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5. Scop

Prezenta procedura operationald stabileste in cadrul BUPT, Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Coledtiilor, regulile de
bazd si responsabilitdtile privind catalogarea automatizatd a documentelor atdt prin descrierea bibliografica originala cat si
prin importul descrierii bibliografice pentru fiecare titlu in parte, precum si atasarea unuiobiect digital.

Procedura operationald are drept scop efectuarea/importul descrierilor bibliografice in regim automatizat,
completarea cdmpurilor/subcampurilor cu informatiile bibliografice necesare in baza de date a programului integrat de
bibliotecd Aleph 522, conform normelor in vigoare, precum si atasarea unui obiect digital, in vederea regdsirii surselor de
informare necesare procesului de invatdmant i de cercetare din baza de date online a bibliotecii.

6. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd de catre catalogator la catalogarea documentelor in regim automatizat, in vederea efectuarii /
importului descrierilor bibliografice pentru fiecare titlu in parte.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

e STAS 8256-82 - Informare si documentare. Prescurtarea cuvintelor si a expresiilor tipice romanesti si straine in
referintele bibliografice;

o STAS 8301-81 - Informare si documentare. Terminologie ;

o STAS 8636-70 - Informare si documentare. Oranduirea in catalogul alfabetic pe nume de autori si titluri siin indexuri;

e STAS12629 /1-88 - Descrierea bibliograficd a documentelor. Schema generala;

o STAS12629 /2-88 - Descrierea bibliograficd a documentelor. Publicatii monografice curente ;

o STAS 12629 /3-88 - Descrierea bibliograficd a documentelor. Publicatji seriale ;

o STAS 12629 /4-88 - Descrierea bibliograficd a documentelor. Publicatii monografice vechi

o STAS 12629/ 5-88 - Descrierea bibliografica a documentelor. Publicatii de muzicd tipdrita;

o STAS 12629/ 6-88 - Descrierea bibliograficd a documentelor. Materiale cartografice ;

o STAS12629/7-89- Descrierea bibliograficd a documentelor. Materiafe audiovizuale ;

o STAS 5309/ 2-78 - Conversia scrierilor nelatine. Transliterarea caracterelor grecesti in alfabetul latin ;

o SRiS0 4:2000 - Informare si documentare. Reguli pentru abrevierea cuvintelor din titluri si a titlurilor de publicatii ;

e SR ISO 9:1997 - Informare si documentare. Transliterarea caracterelor chirilice in caractere latine. Limbi slave si
neslave;

o SRISO 233-2:1996 - Informare si documentare. Transliterarea caracterelor arabe in caractere latine. Partea 2: Limba
araba. Transliterare simplificata;

o SR IS0 259-2:1996 - Informare si documentare. Transliterarea caracterelor ebraice in caractere latine. Partea 2;
Transliterare simplificata.

Legislatie:

o Legea bibliotecilor nr. 334 / 2002, republicatd cu modificarile §i completdrile ulterioare;
o Legeanr.8/1996 privind drepturile de autor si drepturile conexe, republicatd;

o Legea nr. 199/2023 a fnvatamantului superior, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Reglementari internationale:
o IFLA Cataloguing Principles: The Statement of International Cataloguing Principles {ICP) and its Glossary — 2009;
e Codurile de tdri si limbi, conform MARC 21:




i [ cod: PO-BIB-030

Universitatea Politehnica ' Editia | Revizia
Timisoara (atalogarea automatizata a documentelor | 4 ] 0
Pagina 5/42
BB

-http://www.loc.gov/marc/countries/countries_name.html;
-http://www.loc.gov/marc/languages/language_name.htmi;
o International Standard Bibliographic Description (ISBD), cu subdiviziuni pentru diverse tipuri de documente :
ISBD{M), ISBD(S), ISBD(ER), ISBD(CR};
o (lasificarea Zecimald Universald ; editie medie intemationald in limba roménd ;
o Manual MARC27;
o ISBD consolidat (2010).

8.  DEFINITII I ABREVIERI

8.1 Definitii

CATALOGARE — procesul de descriere /inregistrare bibliograficd a resurselor informationale.

CATALOG - set organizat de descrieri sau inregistrari bibliografice ale documentelor/resurselor existente intr-una sau
mai multe colectii/biblioteci.

CAMP - sectiune intr-o inregistrare formata din grupuri de unul sau mai multe elemente de date definite si utilizate
ca o unitate din punct de vedere bibliografic; se identifica printr-o eticheta {(numericd) si contine unul sau mai mufte
subcampuri.

SUBCAMP — Sectiune in cadrul cdmpului inregistrarii; element bibliografic desemnat separat in cadrul unui cdmp si
introdus printr-un identificator (in general o literd).

(ZU - este 0 schema de clasificare folositd, pentru indexarea cu coduri numerice a resurselor informationale in functie
de continutul domeniilor/subdomeniilor tratate.

DESCRIERE/INREGISTRARE BIBLIOGRAFICA — ansambiul datelor bibliografice corespunzétoare unui document sau
unei resurse, transcrise pe fisa sau intr-un format de inregistrare, respectand standardele in vigoare.

FORMAT (de catalogare) — o structura logica dupa care sunt organizate informatiile bibliografice ce alcatuiesc o
descriere bibliograficd, intr-un sistem informatic,

MONGGRAFIE —~ publicatie neseriald formatd dintr-un singur volum sau dintr-un numar finit de volume, aparute in
acelasi timp sau la intervale diferite, conform unui plan prestabilit.

SERIAL — publicatie apdrutd pe o perioadd nedeterminata de timp, la intervale requlate sau neregulate i care apare
in parti sti¢cesive, numerotate sau nenumerotate.

RESURSA ELECTRONICA — resursd al carui continut poate fi consultat local sau la distantd, cu ajutorul unui computer
si/sau a altor echipamente.

8.2 Abrevieri

*  ALEPH - Automated Library Expandable Program = Program integrat de bibliotecd;

*  SPPC- Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor;

* |SBD - International Standard Bibliographic Description = Standardul International al Descrierii Bibliografice ;
¢ ISBD(G) - Descrierea Bibliografica Standardizatd pentru Documente, in general;

* ISBD(M) - Descrierea Bibliografica Standardizata pentru Monografii curente;

* ISBD(S) - Descrierea Bibliegrafica Standardizatd pentru Seriale;

*  |SBD{ER) - Descrierea Bibliografica Standardizata pentru Resurse Electronice;

* ISBD(A) - Descrierea Bibliografica Standardizata pentru Monografii vechi;

¢ MAR(C21 — Machine Readable Cataloging = Catalogare Citibild de catre 0 Masina (standard);
*  (ZU - Uasificarea Zecimald Universald;

*  U.B.-Unitati bibliografice;

*  DAC- Directia de Asigurare a Calitatii din UPT;
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*  (EAC- Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din UPT;
*  SIC—Serviciul Juridic si Contendios;

*  UPT - Universitatea Politehnica Timisoara;

= BUPT/BIB - Biblioteca Universitatii Politehnica Timisoara;

*  SPPC— Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Coledtiilor

* PO —Procedura Operationala

9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

A. (atalogare originald

»  (Consultarea cataloagelor si bazelor de date online a altor biblioteci din tara §i strdinatate in vederea stabilirii
vedetei (vedeta de autor persoand fizicd/colectivitate sau vedeta de titlu);

o Selectarea surselor bibliografice principale si secundare in vederea regasirii informatiilor bibliografice principale
si secundare;

« Selectarea informatiilor bibliografice principale si secundare in vederea completarii celor 8 Zone bibliografice cu
informatiile necesare conform anexei (12.10);

o Transpunerea informatiilor bibliografice principale si secundare, in formate MARC21, in cdmpurile / subcdmpurile
programului integrat de bibliotecd Aleph 522, penteu fiecare tip de document in parte, Tn machetele de
catalogare specifice fiecdrui tip de document, conform anexelor 12.2-12.11 in modulul de catalogare a
programului Aleph 522:
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*  Validarea informatiilor bibliografice introduse in baza de date a programului Aleph522 prin accesarea comenzii
LLontinuare”
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Comanda “Continuare”

Verificarea descrierilor bibliografice efectuate in baza de date.
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o  (opierea seturilor de fnregistari MARC21 in directorul ALEPH corespunzator;

e Apelarea comenzii de import;

o Editarea inregistrarilor din set, modificarea $i completarea lor conform cu requlile de catalogare utilizate in
bibliotecs;

o Traducerea in limba romand a unor cuvinte sau expresii existente in cdmpurile bibliografice in care norma de
utilizare a limbii i cea de catalogare permit acest lucru;

o Verificarea datelor introduse, validarea si salvarea pe server a inregistrdrilor.

B. Importul descrierilor bibliografice

- Se copiazd seturile de inregistrari in directorul ALEPH:\AL520\Catalog\Convertln
Se porneste importul din modulul de Catalogare, prin apelarea comenzii Import inregistrdri
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-Se editeazd inregistrarile din set, se modificd si se completeaza conform cu requlile de catalogare utilizate in bibliotecd gi
se traduc in limba romana unii termeni dupd cum urmeaza:

~Se traduc anumite informatii din fnregistrare, conform modelului vizibil dual:

- Paranteza cu informatia (electronic bk} din cadrul ISBN-ului (campul 020) in (carte electronicd)
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bl b #harg
504 _ a Includes bibliagraphical c 6em s
3 3 - z s § AR e B
st Lot [ Atmptibgus |5
| Bl

-Se traduc informatiile din cmpul de descriere fizica (300):
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AT bme (&abm E.anqumﬁ E}m magai'mxm adgand "w;a tﬁ;n

E] T 7| Bagk TUTD -Fomat BK- oegistare focal - NEVIS 1.4RC BuEEoBeERRE

TR __H3| ik
@ I‘@ ;ﬂ, I g [resursa electronica)/ 3 b design, evaluation, aging, E
R Emes g e ¢ g ums .
b el 246 30 a Architecture, design and 260 _ @ Piscataway, N)
implementation ir Linux b IEEE
A IHVSH!@LW 260  a Hoboken, N.). : a Hohoken, ]
-[1] Inport ivegistrét T b wiley; b Wiley-Interscience
=1 Triggere 2 [Los Alamitos, CA] : ¢ c2004
b IEEE Computer Saciety, RN ! Carte ucknie (XVIIL, 371 p.)
¢ L2008 b
il ] 300N 490 1 = IEEE Press Series on Pover Jd
Engineering
b _1 504 __ a Include referinte bibliografice
504 2 Includes bibliographical §i index
references (p. 763-764) and 505 0_ a Rotating machine insulation
index. systems -- Evaltiating
588 __ a Description based on print insulation materdals and
version record. systems -~ Historical
4630 00 a Linux, development of insufation
g 55[] I} a TCR/IP (Eomputer network ,1 materials and systems -- :J

{ s catmsinn o] chmins 50]

T a

-Se traduc toate informatiile din blocul campurilor de note 5XX (500, 504, expresiile introductive daca exista in cdmpurile
505, 533, ...588).
-Inainte de salvarea inregistrarii pe server se sterg cmpurile:
019
029
049
096
938
+++++HH
801 - Control Neambes full JConcise.
003 - Control Humbes Identifies Fult | Concise
005 - Date and Time of Latest Transaction Full | Concise
006 - Fixed-Length Data Elements - Additional Material Characteristics Full | Concise
007 - Physical Description Fixed Field Full | Concise

O.QR_Elxed_Lenth_I]ala.Elemem.s

010 - Library of Congress Control Numbes (HR) Fullf Congise

013 - Patent Control Information (R) Eull| Concise

ns -Nsﬂonmogfﬂby Nurnber (R) full { Concise

016 - National Biblinaranhic Acency Control Number (R) FRiTS{ancive
017 - Copyright or Legal Deposit Number (R) Full | Concise

018 - Copyright Article-Fee Code (NR) Full | Concise

020 - International Standard Book Number (R) Full | Concise

022 - International Standard Serial Number (R) Full | Cancise
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024 - Other Standard Identifier (R) Full | Concise

025 - Overseas Acquisition Number (R) Full | Concise

026 - Fingerprint Identifier (R) Full | Concise

027 - standard Technical Report Number (R} Fulf | Concise

028 - Publisher Number (R} Full | Concise

030 - CODEN Designation (R) Full | Concise

031 - Musical Incipits Information (R) Full | Concise

032 - Postal Registration Number (R) Full { Concise

033 - Date/Time and Place of an Event (R) Full | Concise

034 - Coded Cartographic Mathematical Data (R) Full | Concise

035 - System Control Number (R) Full | Concise

036 - Original Study Number for Computer Data Files (NR} Full | Concise
137 - Source of Acquisition (R} Full{ Concise

038 - Record Content Licensor (NR) Full | Concise

040 - Cataloging Source (NR} Full | Concise

041 - Language Code (R) Full | Concise

842 - Authentication Code (NR) Full [Concise

P43 - Geographic Area Code {NR) Full | Congise

044 - Country of Publishing/Producing Entity Code (NR) Full | Concise
045 - Time Period of Content (NR) Full | Concise
046 - Special Coded Dates (R} Full | Concise

047 - Form of Musical Composition Code (NR) Full | Conc
048 - Number of Musical Instruments or Voices Codes (R) FuII | Concise
{150 - Library of Congress Call Nomber () Full [ {zncise

057 - Library of Congress Copy, Issue, Offprint Statement (R) Full | Concise
052- Geographlc (lassification (R) Full | Concise

or Nmnbm&ssignedin(amdaéﬁ Full] Condse

060 - National ubta[y of Medicine Call Number (R) fu Full Cong!gg

061 - National Library of Medicine Copy Statement (R) Full | Concis

066 - Character Sets Present (NR) Full | Condise

D70 - National Agricultural Ubwary Ca1l Numbe (Ri Full{ Concise

071 - National Agriculturai Library Copy Statement (R} Full | Concise
072 - Sublect Cateaoe Code R) full TConcise

074 - GPO Item Number (R) Full | Concise

080 - Universal Decimal Classification Number (R} Full | Concise

082 - Dewey Decimal Gassification Kumbet (R) Full | Condise

083 - Additional Dewey Decimal Classification Number (R) Full | Concise
084- Qther Qasstfication Number (R} £all{ Sonclié

085 - Synthesized Classification Number Components (R) Full | Concise
086 - Government Document Classification Number (R} Full | Concise
088 - Report Number (R} Full | Concise

09X - Local Call Numbers Full | Concise

Parametrizarea cu date proprii bibliotedii se face 5i prin extinderea peste inregistrarea in [ucru a machetei cu campuri
precompletate pentru ebook-uri (998, BAS, .. ..):
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HEY Ve Cookrs Brenplae (len) Elre Hivge frogetiare Lodbeans v o (7]

1&‘5 T {] {CF System No. 111035 Dependability benchmarking for computer () |E§g [@ﬂ& 54 E Eii?jﬁ
| EE
E @ ]ﬁ I @ o AA/\AAcamAA22/\AAAALaA4 Y nnﬁ = mAAI\I\A:\AAdAA.‘\I\/\AI\I\ :]
3_[]Editare nreglstran_ ] 500 m —_ -
s 001 000111035 008 _ _ 09057752008" " " “njua”"" 4
AAAD AN n
;o VTC-10537 (EWeZS, —c 2'1132633355%0 RTINS .| !~ ?'.'.-. e fimy
ik ' m ynanan 3 0377833
5 TUTO1-105421 (NEWG28, 07 oren) (——— [T b2
5 B0 g {Ris 1}
UTOL-105646 (W27, | " 5~ 0gogD1s2008~~~caua et L Moo (carte
Nk © 0bA A ND010Neng”d | Dottt Qb nicd ; Adobe Oightal
¢~ TUTOLLLI0M (EWES. 020 & 9780470370506 (carte e
(1] Importinregistrari electranicd) 7044 {carte
{ (Tl Trigneee. ., .;-' 020 _ a 0470370505 (carte Ucaizgt hregsnare mtas 4 : Adobe Digital
electronica) Dectnatuaree (Tgers) rvegetr )
z- l’y{m g 020 a 6611831347 (carte Hodfrarea fomatidireishan: 12267765
iy OBECTS (orecod avaleble) electronicd) Irtvodiae} veorie Licode Fi 1163
BB U750 b recrdovahe) 020 _ 2 9786611831349 (carte  Selectas Pvegizare g 10147733 (editla
5 electronicd) > b
1020 a 0470370831 (carte f;:zgfm s ; 1733 (editia Npdritd)
electronicd) Yy ; /9780470377833
020 a 9780470370834 (carte fmd.', = .
electronicé] : 1352837219 ,'J
— m ' b+ o # amie o
: m[ S el |Siowe | ¥ T X
1 Cemere L3
Inserare 3
Ftergere ’
Regdare
Inocwre
Yerfkare cimo hW
Yerfate vegibas kY
Seitare (i D iveg, fuy i1
Regarare regshae
Dermiare bvegistare nous
Afigare cardogaton ivegstzare
Saye oropieter looa
ey rodien CHFi2 7
i 3] = nsezavea carsd aes g o —— e ——
(¥ TEIT3 Eivdmatregibito e MAR WS T ADT
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Tk IR =]
I g L8 006 MAARAANANANGANAAANAAA :j
cfrere quroy = | s R
: %‘{ﬁa&iﬁ\.ﬂc LoR AAANARIMNNRDD AANNATIAS00 noa : : 849052752008~~~ ~njua~ "~ N »
{ - , o8 ANAARNAGZILDAAAN AANAAAALAN 1 ob~ A~ ~08170"eng"d
serialowe (JUTO1) ANNIGONG rUM { 020 _ a 3780470377833
ok material. mrc 040 $5a | 020 _ a 0470377836
UTOL) “lee $tamEEzOnL 020 _ a 9780470377840 (carte
| A0G. bt Local) 998 $aCarte electronicd electronic3d : Adobe Bigital
| BOCKLVRC focal) . |99  $SO2SHRIMTIM Editions}
BAS  $5aBUT 020 _ =2 0470377844 (carte
BAS Frax2 electronicd : Adobe Digital
BAS  efand Editions)
TP fhaCaee =acd D20 a 0786612267765
= e 020 _ a 6612267763
————— == 020 a 9780470147733 (aditia
electranica) tip3riti)
020 _ a 0470370831 (carte 820 _ a D470147733 {editla tiparitd}
electronicd) 024 7 =z 10.1002/9780470377833
028 a 9780470370834 (carte 2 doi
electronicd) 3 035 _  a (BCoLC)352837279 =
it |2 bemar gl | o] 4 leecrbciads | 500 ]
= — 1
} = | [ e
- Cu Click dreapta de mouse se alege comanda de modificare a formatului inregistrarii :
s = Corek - fos) Edive Mo ﬁ‘lﬁi‘ -Bﬁ*m’) et ﬁﬂbm
@I 42|8a23 TUTD! - Format BK - Inregistrare locald - NEWS17.MRC RYRESHAEB RO
?ej ZEa = |:J it - QD'
B lﬂ’ & | AZ. Cop. AGmE TI0 2 2 wlley Intersclence (Onfine service) -~
B[R]‘E':&if;é‘i;ir-ej-sh'-éri Aga.Phys.Form E 776_08 i Print version:
H B Mee fLocal a Seth, Sameer.
e e B t TCP/IP architecture, design and implementation in Linux.
g__g]]"':p":rg"'eg‘s"a" d Hoboken, N.J. : Wiley ; [Los Alamitos, CA] : IEEE Computer
g SDCIGQ: e e .
z 04701 [ ecwiiado) N
z 97804 — - -
w (OColL  lestrdefrna bl
Base BAS __ a suT Extinde din macela (emplete ChHE
Base BAS __ a 32 Hebp cip
Base BAS ___ a 14 el e Sl
format TYP _ a Carte; ‘sieysssss Fegess nasiisn
Invaio tag 998 _ a IEEE2( e
Invaun tag __ A Carte Oumtay vesch oxe i
| octe-mAarc 994 _ a 92 Salsctare trngstrove. aoe st
9 b RMTIN e e
- C S nau (ales o it
GiacLocodot 856 40 3 IEEE X caup, g gk Dot o i e
o httpi/ S ey e ilus.jsp?bkn=61296 M
] g8 s Subito [ =
| it ] 2 s p] W G b
E = g e 5 = -
|Eowealidredec.  cepme > ! :
? 007: Lungimea campului e Hisorare P 5
? 007: Lungimea campulil ¢ _Seraee s
? Q07; Lunginma campulii ¢ Regfsrs
? (07/05-08: valsares " e faage
? 008/23: veloare rvalidd €y ficore cang: s
W Campul 1001 : “$gaSeth,  varfcxe cvoqetars o e date de
autoritat. y St
. = Tortey AR b oy, Tk
W Campul 24510 ; "$$aTCP letd 5l nu este
baza de date de autorititi m’::m:m
| CAmpUl 24630 : Ppanrch e e BRI Rt siso e
baza de date de autreit3p  Ahsare Gxalzgston bve 3irare
1% s SO0 . T2 epofBie stupialacd bots si rw este in, 2
E— — 0T ottt BFLE e
(@ Bl 7T Swban 00 Gomt e it e S AR g EEE T AT
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SRR e Cefdlaghe  KRivDAE MRERE) EBYVGE Mindpe Iegaiek Lrcliegh Sl | 2)

s ) 21 { BazX TUTO1 - Format BK - Jnregistrare local - NEWE] 7.MRC . [ RaREsReERER
i {em sy =11 (3557 8%
B |3 - “ry-Tterscience-(Online service) o =
E‘IR]nE‘dite ; t version:
[T i h, Sameer.
:__ {1) Tm, a “ IP architecture, design and implementation in Linux.
: p | |y oken, N.J. : Wiley ; [Las Alamitas, CA] : IEEE Computer
1] Trige | SE rermase at
: ¥, €2008
M Materiale adiovide k, 147723
| 0470147733
| IpLC)176924624
| —
te_e
2011
e electronica
m™
Xplore
T T T e e p://ieeexplore.ieee.org/xpl/bkabstractplus.jsp?bkn=61296
-
I ey gy - = }
? €07; Lungimea Cimpulul este 06; kngime a5teptats 13, =] e ocivte]
? 007: Lungimea campuka este 06; knglme agteptats 14.
? 007: Lungimea campukii este 05; lungime agteptats 14, b
? 007/06-08: valoarea ™" nu esto a valid bit depth.
P 008/23: valoare rvalida a. '
W% Campul 1001 : “$$aSsth, Sameer.” esta 0 NOLY vatatd §i nu este i baza de date de
1 st itSG.
1% Campul 24510 : “$$aTCP/IP arthiteclee, design and inpke® este o noud vedetd gl ru este in
/ baza de date de autorita.
| % CAmput 24630 * *$$aArchitectire, design and implementati® este 0 nou3 vedsts si nu este in
baza de date de autor itat.
2% . Camoul 260 ; “$5aHchcken. N.J.£soWilkevbtallos Akmitos” este 0 noud vedetd sinu este b, :]
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]CF Syslem No. iliUNTCPIIP architecture, desagn snd |mplcmcn (Seth, Sameer) | B %5 ﬁ;..ﬁ ﬂ oW Bf_} @,

NN N e ol e e e e e e e ]

B E

AANNAN
“ca

m~ 2272 M N [a” 4500

00111014

2012062A121518.0

m/\/\/\/\/\/\/\/\d/\/\/\l\/\ AN

cr~en|
09052752008”"""niua”"Mub“""AﬂUI"ﬂ“engAd
9780470377833

0470377836

9780470377840 {carte electronica : Adobe Digital Editions)
0470377844 (carte electronica : Adobe Digital Editions)
8786612267765

6612267763

9780470147733 {editia tipiritd)
0478147733 {editia tiparit3)
10.1002/9780470377833

doi

(0coL£)352837279

(0Col C)432960824
{0C0LC)441957648
(0C0LC)449519058

it |1 e

[l
Leaoer LDR _
&[R] ‘titare hreg@t?an f;;:’;’g;’:;‘m e
[HEIUTM t111014 Qtﬂ)ﬁl?}vf Ao Fso Dats @ -
—‘T Tmpur iregistrari Phys.Descrp. w
[1] Triggere Fixea Data 008
58t o _
15BN f20 _
1B 020 _
1581 020
A 158y 020
i | v 020 _
58 By - 100 | isan 020
S/ ORECTS Nerecordavaiinle[ 1581 020
-8 TUTS (o record avaizble) | Giker 10 024 7
1 System ho. 035 _
;u] L addl |wm-|
|

e ry=—
o

-

L 1

Se introduce in cimpul 040, ca ultim subcamp, $d cu codul bibliotecii: TUT {introducerea subcampului prin comanda F7).
Se adaugd cdmpul 044 - cod de tard cu codul luat din listd (comanda CTRL+F8) (conform datelor de publicare din

260).
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MPH Viuabare Caaogare Exenpiae (tens) Edvare Magerhegsbae laﬁstan;a *3ervich Hehl__, = r
@ iCFSys\em No. 111035 Dependabiliy benchmarking for computer BuBEIRLERED
'[I‘[umm— o B I8 &
I@ l 2T w _ E E7B +1 006 i MANAAAAALGANRAARAN ﬂ
o E b eng 067
g[R Edt tr 3 = S
Ie] tare "ms ) c E78 008 09052752008~ mjuannnn
{ w;u'ﬁ' H DCLEQ L - —_— ARASAANNTANS saaAd =
‘TUTUI 10\3-77 (NEWG2S.: a CDX Alegerea textului pentru subcamp N ;
CTUTOL- 105421 (NEWG2S: 3 M1 . - (E
~TUTHL- 105445 (NEWE27. 3 YOXEP il — . e i
- TUTDL-111029 (NEVIGZS, 4 IDEBK L Noua Zeskrds L
= TUTOL- 111014 (WSS _| 4 ocien ilm Olanda
- [1] Import inregistrari E DG1 ol Polonia
ﬂ-II].Imupm_,_.. ' 7] d FyL ; 00 Portugalia
d ocLeg Am Roménia
& @ 0 i d IEEEE j .
AOBJECTS(NmemdaVa)La{JIe; d 11 b USIa_
B- B W foreordavalde) | (FE  a xsu ; s Serbis
050 _4 a QAT6.76.R44 |x0 Slovcia
b D477 2008eb X Shovenia
245 00 a Dependability benchmarkin. ) Spania
for computer systems J
b [rgsutsa eil_e_ctromcla] | Y »
e | 2B adds | Sow| T | Uraig i ke |
| . ,
l al=

— 6XX (ex. 630, 650 etc.) se adaugd la final de informatie, ca ultim subcamp,

Se sterg cdmpurile de subiect in alte limbi decat engleza, cum ar fi in [b. germand, spaniola etc. (Comanda de stergere:

CTRL+F5).

(and notele de cuprins din cdmpul 505 depdsesc nr. maxim de caractere de pe cdmp se insereaza un cdmp 505 nou (ales
din lista cdmpurilor prin comanda F5, ori cu eticheta de camp tastata, prin comanda F6). Pe cdmpul 505 nou introdus se

continud informatia (se modificd eticheta din fata informatiei fn 505 0).

Verificarea si salvarea pe server a inregistrérilor .

Se apeleazd comanda de verificare a corectitudinii inregistrdrii in vederea confruntdrii datelor introduse cu parametrizarile
si verificarile automate ale bazei de date pentru a se finaliza fnregistrarea prin salvarea in varianta finala pe server.
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R Tonbye Cdore Erenvlre (Tsis) Ewe Ma\agufua;me wasstants ‘Caer@tl{sb@
B "~ {3]{Bazk TUTO - Format CF- Turegistrare focali -NEWS1 ZMRC BYsHOLCRERE
ft?ﬂi i s IH F——— H—EI e 0 THU 300 PLE ¥
B ]@ IQ, I 1 [resursa electronica) A
B [R]E(ﬁta;;ﬁwegisfré'i - c Same'er Seth, M. ejaykum?r Venkates&lllu.‘ .
L LAYRERML 1 - E’ Varyng hte 246 30 a Architecture, design and implementation in Linux
sk Ao Inprint 260 a Hoboken, N.J.
: 1 liuport inregistrari E—— wiley
=[] Triggere E [Los Alamitos, CA]
b IEEE Computer Saciety
¢ 2008
Physica Dss. 300 _ a 1Carte online(xaviii, 772 p.)
bl
Bibwog. hote S04 _ a Include referinte bibliografice(p. 763-764) si index.
Auseatidint 988 _ a Deseriere hazata pe versiunea tiparita
Subject-bm. 1 630 00 a Linux. -
Subject-lop.1nm 650 0 a TCP/IP (Computer network protocel)
Subject-lop.Irm 650 B a Network performance (Telecommunication)
Subjeci-top.irm 650 _7 a COMPUTERS
Z Netwaorking
% Network Protocals.
2 bisacsh
Inax-tenre/form @ 4a §
Lo | 2 ndiddt || Lov| /ot | o]
T Trn die
3 554 “$iablectronic sooks " este aricud ved=ta 5 nu S5 1 STa e 58 O B ﬁmml
W Texiul "Hcironic bocks.” pentru c3mput 6554 cu subxdngl 2" ru eate permis
(ched_doc_tag_tBxt).
? Al doflea indicator n camput 655" nu este valid,
% Campul 7001 : "p$avenkatesulu, M, Ajskumar.” este 0 noua vedetd §i ru este i baza de
date de autoritat.
K Campul 77608 : "p5Frint version:$$aSeth, Sameer $4LTCP/ este 0 noud vedeti S russte
haza de date de autoritit,
? Codul de c3mp *9%8" nu este valid,
? Codul de camp *998" nu este valid,
L T ——— — —
(& ETTE Bt gt mrve 5. A2EAE N BAIT X

(. Atasarea obiectului digital

o Sefotocopiazd documentul fa un aparat multifunctional, presetandu-se dimensiunea decumentului (A4, A5,
etc.).
e Imaginea se trimite pe adresa de e-mail institutionald.
o Cuajutorul aplicatiei Snipping Tool, se decupeaza imaginea PDF, si apoi se salveaza in folderul cu denumirea Y
Dezvoltarea Coledtiilor ; Catalegare : Coperte 2021,imaginea JPG cu sd-ul copertii. Ex., 101214_Coperta.
o Pentru arhivare se mai salveaza dupa edituri, ani, nou, teze.
Pentru addugarea obiectului digital in Aleph 522 se urmaresc pasii:
Addugarea obiectelor digitale e obligatoriu sa se efectueze cu publficatia in mand (caz in care numarul de sistem este
trecut pe carte).
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(1. Identificarea descrierii bibliografice
a. prin cdutare dupa numarul de sistem {bibliografic) al descrierii bibliografice

L Chtars marsd | 2 Chstars Mtk OCL | 3, Gluters Muliciep |

e
Bacht {biogratas =3 | Choo:
T Cuvinke edcarin | Cuvant de orionde &)
= = [ B |11 et st

Ca € sau s #q € sw Cw
= A B | -

il %

s € sa Lok i

fa =i B : - i

¢ Sebud 5AV

|1 € rimd oot o of doden
% | s | %(Alduh-‘.mw—l

{3575 Se duie | r_ Swecsmiet
1

1 System Number= 195602 ¢

b. prin identificarea informatiilor despre document (Autor, Titly, an) din fisierul de la editurd (coperta

scanata, prefatd, cuprins, etc.) .
Q2. Verificare (in GUI OPAC si WEB OPA()

. Seafiseazd si se verifica publicatia in lucru cu datele bibliografice descrise, pentru aadduga corect
obiectele (sa coincidd informatia cu foaia de titlu + coperta aflatain fatd, atat din punct de vedere al
autorului/autorilor, titfului, cét si al editiei + an).

d. Severificd daca nr. de sistem bibliografic are exempiare (se dd clic pe butonul din dreapta jos,
Exemplare}, daca nu are deja obiecte atasate si se procedeaza dupd caz, se mai adaugd sau nu

coperta, etc.

: it )

[y VS S SO S

[ i [ m An L

- e
v
el ]
| gy
] ] | S ]
——— == T —_— —
LCansivtvtaniit 2 Fon o caiog [ X i FES o e § 2 | n208] 8.0m] s AR} s f0} 0
- Bl Ceneadd

e b BN &M

e Toots wcevpie s

ey ARSI

Atar dusi, £dey

Tos Exerch)  prsblena do ageei Baond, Zacmee ;nakocd t eroqall 7 Adne durdters, Ofiv s Bondds

€dge £4 329000 pacrg

tacdione Tosens

Edtist Eddwea Pktedwesy i

5a e e

Se vor afisa datefe bibliografice pe scurt, intr-o linie, precedate de nr. de sistem bibliografic + nr. de sistem
administrativ (nr. care pot fi uneori diferite) st doud panouri cu datele despre exemplar/exemplare (sus Lista
exemplarului/exemplarelor si dedesubt detalii despre exemplar).
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Obiectele atasate se pot vedea in nodul din stinga [0] Lista obiectelor

e

LA O | =
® 1) Funcronat O | mms

& [1] Usta exempt
i = Al Artiva tuty
| & [1} Exemplar (91
bbJH] Artva (Ut
! 2] Jurmal areu
¢ -[s] ol
{[0] Lista oblectelor {0}
i~ ]3] Oblect
. {8} Inf, bibllogsy

Se trece in WEB OPAC si se verifica daca nu cumva exista deja coperta din Google Books, caz in care nu
mai se mai adaugd coperta pentru a nu dubla imaginea, ca in exemplul de mai jos:

Vizualizarea completa a inregistrarii

00010774

Dacd exista doar infoermatia ca in exemplul de mai jos:
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wegistrari 1 - 1 din 1 (afisate maxim 1000)

Format Google Books

Prentice Hall c1993

in cazul importurilor se verifica daca imaginea importat corespunde cu documentul si dacé este la parametrii
necesari (dimensiune, daritate. . .)
Se poate adduga coperta ca imagine jpeg si va arata astfel:

Vizualizarea completa a inregistrarii

Alegetfi forrnatul; Format standard FisZ de cataleg Citare Efichete MARC
inregistrarea 1 din 1

x Nr. de sistem 000101903
HODERK ELECTRONIC [ Togle exempiareie
CORMUAICATIBN Stoc fitada bl
ISBN ©013012429X
Austor OMilter, Gary M.
s ®Modem efectronic.
Edifie 6th ed.
Locafimte 9 Lpper Saddie Rive

L s T L B

(3. Prelucrare fisiere- obiecte ce vor fi atasate:
a.  Incazul fisierului pdf, primit de la Editura Politehnica, este posibil ca acesta sa contina mai multe informatii
— copertd, prefatd, cuprins
b. Inacest caz se deschide fisierul pdf cu o versiune de Adobe care s permita selectarea si salvarea imaginii

¢.  Seselecteazd imaginea (prin dlic pe ea) apoi se deschide cu dlic dreapta meniul din care se alege Save Image
As
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d. Sesalveaza coperta cu ar. de sistem_(operta

o - 0@

Swen L Copent
@ iteme  [odemoshed e
&5 Mo teme match your seasch.
Recert Places
Deskiop
=iy
:"'i
Computer
% e &
= —
Soname 1v_do_édem_Coperzs - [ sem ]
Saccaatps | SPEG bage Fea Cipg) = [

Se prelucreazd datele din fisier pentru a concordadenumirea lui cu continutul si se redenumeste sugestiv

e
fisierul pdf respectiv (ex. cel care contine cuprinsul): nr_de sistem_Cuprins

(4. Adaugarea de obiecte digitale
Obiectele de addugat (primite/create -scanate), redenumite, se gasesc toate intr-un folder pregatit pentru

aceastd operatie: Y:\DEZVOLTAREA COLECTIILOR\Coperti EP.
Denumirile obiectelor digitale trebuie sd inceapa cu nr. de sistem bibliografic {pentru a se verifica mai usor si a

nu se dubla/suprapune) si sa fie fara diacritice, de forma:
Nr_sistem_(operta
Nr.de sistem_Pref_Cuprins
Nr. de sistem_ Cuprins
Dupd addugarea obiectelor i verificarea finald a descrierii in WEB-OPAC pentru urmdrirea concordantei date
bibliagrafice — fisierele obiect addugate, este indicat sa se mute in alt folder, daca se doreste arhivarea lor.
Sealege [0] Lista obiectelorsi se adaugd un obiect prin clic pe butonul Nou:

q.
= I P ———
Tty B oo VoW OPAC |
=1

QU Ancowl O (2] Sateds || Bume leUe

in partea de jos a ecranului se va deschide tab.-ul 2. Localizare pentru completarea datelor:

h.
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b S PR ol

Fisd cat. | ~ [¥] o wtiare | veuaizare =
—tocizane

Director da stocars | _
e | =
e | ER
[ — | 7] Mirirne iger (Bytas) B

i. Incampul Titls se da numele obiectuluicum ar fi: Coperta_nr_de_sistem (bibliografic), invers decat
la denumirea fisierelor obiect deoareceinformatia va fi afisata in OPAC si sa apara sugestiv pentru
ititor.

j.  Filiald cat. este codul bibliotecii: BUT - Biblioteca Centrald.

k. LaTip utilizare alegem din lista derulanta Vizualizare (de fiecare datd se creeaza mai intai obiectul in

mod Vizualizare - View).

. Dateleprivind directorul de stocare a obiectului vin precompletate de sistem si nu se modifica.

m. Lanume fisier se face clic pe punctele din dreapta pentru aalege calea si a aduce fisierul ebiectului de
addugat:

=t I |@F

n. Sedeschide un director, dacd este cel corect, se alege fisierul cu coperta, dacd nu, se navigheaza pénd se
ajunge pe directorul dorit. Se alege fisierul cu coperta salvatd cu acelasi ar. de sistem si se apasa

butonul Open:

Ldn. el m';mml«w]smmmm]umw} ”
A =
TH | Svera soizsus
el co BuT g Tp utore Vicuakowre | 7_--¢_ = . .
 Uoaatrarg ——— s e oo ] Lookin | & Copeti 10.21.2015 R > e
Drecordesocrs [Tt oI0 0 otyaclvenft =% j  Name : ! Date Type S *
{ b Sy [ i mmmes | L E| M 1212206 . IPEG image 18}
(v T B3 | ~ 25 Copenta 000136049 12122016 .. IPEG tmage
(I 4 {5 Coperta 000129561 jpq 12222006, JPEG imoge b
JEee——— ey e — 55 Coperta 00029362, 12122016.. IPEGmage
s Copesta 001 29353 jpg 12222016.. IPEG mmage
25 Coperta 0001296925 1212.2016.. JPEG image

DY pe— a 4‘ {

: 517
Rename.  Eamwn_0C0128113pg l Open [_: : I
Sloz oftype. [N Res 02 =] §3

Prin aceastd comanda sistemul aduce automat fisierul selectat in directorul de stocare. Fisierul va fi adus si
sistemut i mai atageaza un numdr in denumire.
0. Apoi se face clic pe Addugare:
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o [Coparta_ooo1z511 E | atuge |
i cat. [eur [¥] v vtizare Vaualzare =] Salvimghcia

oo — =

si fisierul va fi addugat.
Urmand procedura de mai sus se pot adduga si alte obiecte digitale in diverse formate: word, pdf, de exemplul

cuprinsul sau textul integral (dacd existd).

(5. Creare Thumbnail {miniatura/iconita)

Fiind pozitionati pe randul nou creat cu obiectul digital View (sistemul afiseaza selectia cu albastru) se da clic pe
butonul Thumbnail pentru a face iconita ce se vaafisa in webOPAC:

| T

siaer2:Cep  Ceoerza_

In panoul de mai jos, se pot vedea cele 2 fisiere create:

{mema bTRl — ITan
fpaliteinlmayeudd JuisTsecisheetliCop  Copeita 080129113 VIEW
yits_ B8O 29111 _OO00IHECY [ag

2ctsihy
33222 tn_0o

T | Marime i Vizibil DPAC
163 KB Y

2 Ceoerta_{60129113 THURSHAL

(6. Indexare full text

in cazul obiectelor de tip text (cuprins, text integral), in format word, pdf (OCR-izat), se pot crea indexuri de cuvinte

din tot textul pentru regdsirea acestor cuvinte :
p. Maiintdiacel obiect text trebuiesd existe ca tip View;

Q. Selectdm obiectul si facem dlic pe butonul Indexare;

s 6 Ao S e be e
=i

9113_000038150_tn_00003815
1pg

1 b Pref_Coperta 600 VIEVY
iz 00012 125113 |

:‘e)dis!aiephfﬁﬂ Yun50cbie Pref Coperta 600 INDEX

Sistemul( va crea indexul de cuvinte din textul respectiv.
1. Severificdin tab-ul 6. Browse, cumn aratd indexul:
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= RIBEX

+Ind. obiect } 2. Localizars | 3, Daba tehnice | 4 Copright | 5. Drapturide ccm 5. Brovser

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" 2>
- <INDEX>

<txt>image 1</txt>

<txt>image 2</txt>

<txt>prefa ¥¥oftxt>

<ixt>teoria ecua * itlor diferen * iate reprezint* un domeniv
fundamental al</txt>

<txt>matermaticii, </ txt>

<ixt>avand numercase aplica * ii in diferite domenii ale * tiin *
e * i</oe>

<txt>tehnici. </txt>

<txt>posmind de la observe * ia ¢ ¥ numeroase fenomene din
natur * ar pubea </ixt>

<txt>fi modefate </txt>

<txt>matematic oun ajutonl ecua * iilor diferan * fale sau prin
ecua ¥ A cu</txt>

Dupd aceste cuvinte indexate din text se va putea cauta in web OPAC prin optiunea Text integral.
(7. Date tehnice

s.  Pentruobiectele create se pot completa o serie de date tehnice (dacd se cunosc) precum: set de
caractere, procent de compresie, data credrii, software-ul cu care s-a creat etc.
De exemplu, pentru fisierele text sau cele pdf cu text regasibil se poate crea index de cuvinte full text. In
acest caz este indicat s se specifice setul UTF-8.

‘extionsialeph’uZd_1:etidioz:
= =

cts 2P C _C0C12 125115

9113_0CCC2R1£3 ocf

exbis/aepvu20_wi5lbje Pref Coperta G0 BIDEE
cisfindex/1/Prof_Coperta 3301 123113~
29113_000038153_ind_000038

154 xmt

LIk, obiect | 2 tocizere 3. Dot tbvice Ica;ppw] 5. Drapri de seacs | 6. Srovesr |

Setcaratere EE— -] ~-

|

Gk i Dimensans | Saivarpict
|
|

i

[ ot

p— [ [l sehareerearn

N1 3 |

Noti 2 | _ﬁ

News 3 [ g

(8. Copyright
in panoul 4. Copyright se pot introduce informatii privind Copyright —ul.

LInf. obect | 2 Locaswa | 3. Dwduteheirn 4, Copyricht | 5. Drepturide acce ] 6. Brovasar ]
e S—
Proprictar Copyright . ] Sl imphcie
e S—
Tie not3s Copyright | K3}
o Copyrghe I i}

7 Nt Copyigt



' cod: PO-BIB-030
Universitatea Politehnica Editia Revizia
Timisoara (atalogarea automatizata a documentelor 4 0
b Pagina 27/42
BIB

Este indicat sa fie cel putin bifata Notitd Copyright pentru a se afisa in webOPACinformatia:

O alephlibrary.upt ro/F/KIQAUI2TXGIBH5QHCCC YEMAVE1 7PBYTDQSYAL Q
Copyrights lnfurmation

) Noti: Rt irapesse de lege dreptis tr de sk (Copynigh)
{Cititi inainte de virvalizwes resteseior exteme)

Leges dreptuid Oe aulty - Copyril¥ L e5ea arivino drepiul Ge autor gi drephsite oonexe
stipuleaza conditite de fotocoplere s3u epmALCere 3 iUl protejat prin dregeTi &
autor. In anumite conditii, specicate de lege, biblioteciie si arhivese sum altaeate s3
fumizeze fotocopi sau reproducen de docurmante. Aceste conditi se referd ia drephd de
wiiiizare a fotocopiiior st reproducestior in umétoareie scopur: stdiu, diplomd 3§ cencetare.

Institutia isi rezesvi dreptul 53 refize orice cerere care ar putea InCikca prevederte legd
drephiui de autor.

Am citit atenfionarea de mak sus § sunt de acord s3 md confamez conditilor.

Vizualizarea resursei de informare:

Faceti clic axct EPref Coperta 000128113

care va atentiona utilizatorul privind prevederile legale impuse.
(9. Drepturi de acces
in tab-ul 5.Drepturi de acces se pot defini diversele conditii sau drepturi de acces:

1. Int, obfect ] 2 Locakzare | 3. Date tehvice | 4. Copyright m[s.m]

- [ ooooraneo ii Suht ciRor | Betushzace
Adns3 1P I [E N | @ Salvampices
| Cursist Nurmdr de copa Iu Snulare

¥ Vieudnare T OPAC Oagratl imprumet I o
| [V Permis uifiztirdor vaau{Guest)

Se pot da drepturi de acces doar pe anumite IP-uri, pe o perioadd de timp, daca utilizatorii sunt inscrisi la un
anumit curs, pe statut de utilizator, doar utilizatorilor care se identifica, sau tuturor.
De exemplu se bifeaza:
o Vizualizarein OPAC
o Permis utilizatorilor vizitator (Guest)
La final se da actualizare.
(10. Sabvari valori implicite — Salv-

in panourile 2-5 din partea de jos a ecranului, unele informatii, optiuni/date pot fi salvate ca implicite, astfel c3, la
ad3ugarea unui nou obiect digital sistemul sd aducd automat panoul cu datele prestabilite gata completate.

Odata stabilite, nu se modificd dect dacd este necesar.

Este de preferat sa se lucreze cu asemenea date salvate ca implicite, pentru rapiditate si uniformitate. Ca de exemplu,
drepturile de acces, daca nu este necesar sd se inteszica accesul pentru un anumit document, cele 2 casute rdman bifate:
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EXTA

i.Inf.obied] Z.Loaiuml 3.mmhm] 4. Copyright |5,

Data expiric | 0c00so0/00 Statut eitor |
Adresi 1P | B, filall J
Cursuri | Numdr de copé |
(% Vouslzare in OPAC Durats impromut ]

| v Permis utilzatorior vidator{Ghest)

Astfel cd, atunci cand se adauga un nou obiect sau se creeaza thumbnail sau index full text, s& fie permis automat
accesul I2 acestea din webOPAC tuturor utilizatorilor. La salvare nu e nevoie sé fie verificat si ecranul 5. Drepturi de acces
pentru cd vor fi implicit bifate.

Dacd este nevoie, se pot modifica valorile implicite pe care sistemul le aduce, in diferitele ecrane.

(11. Verificarea in webOPAC
Se verificd in Web OPAC corectitudinea operatiilor efectuate, daca obiectele de la nr. de sistem respectiv sunt
accesibile.

Baake .
x.n Qe = T

D. Corectarea globala a datelor bibliografice
Corectarea globald a datelor bibliografice in vederea respectarii regulilor si a normelor de lucru in catalogarea

monografiilor, a resurselor in continuare, a articolelor, standardelor, resurselor electronice etc. conform standardelor
in vigoare. Modificarile aparute Tn standardele bibliografice internationale impun necesitatea corectarii si actualizarii

datelor existentein baza de date bibliegrafica.
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¢ Analiza «calitétii datelor descriptive se face prin cdutarea pe diferite criterii a informatiilor si prin verificarea

informatiilor bibliografice existente la un moment dat in baza de date:

> w1

=
Fre= 3
Fi!!llu ryi e e
i@tterine @l o | ma o —— | } s
I I osscme W= 2
b = =10 Hree—
ﬂm Ye (& e ti"l v S
19 3) B e —
. ‘o Cm i — £} ===
— e —

F
it

¢ Modificarile aparute in standardele bibliografice internationale impun necesitatea corectdrii globale a informatiilor

bibliografice pentru a fi respectate noile requli si norme de lucru. Se face regasirea bibliograficd a datelor care necesitd

corectii. Se salveaza intr-un set inregistrarile bibliografice continand criteriile dorite pentru prefucrari ulterioare:

B e tm—— ) S T— — =]
55 — B i Tesse
e i =5
»018 A | [ tomamcs hmemahetn i s nman.
Rl S — = ;
I b= s o T |
i E— ElQ L poaso
[ i e { = LS A - -
= Eon |8 )
cn L T 8 - B ==3
= A== R
o
L seem——
2] e | € fomamem ——
= — = S -
i TuTot T [ g-n]
C=
o ———

»  Seface regdsirea bibliograficd a setului de inregistrdri:
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Se apeleazd serviciul de Corectii Globale din modului de Catalogare, denumit Modificdri globale {(manage-21)
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= M
[rezame T

=i=le s palwlefZ 3 Smene =
» I cadrul serviciului de Modificiri globale (manage-21) se completeaza datele necesare pentru a se opera schimbirile

dorite (exemplu de mai jos contine transpunerea datefor de pe un cdmp bibliografic pe altul). Anterior modificarilos

programate se verifica corectitudinea datelor implicate in modificare:
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10. RESPONSABILITATI

Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri operationale..
o Seful Serviciului Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor verifica implementarea acestei proceduri operationale.
o Directorul Bibliotecit UPT verifica prezenta procedurd operatienald si dispune actualizarea acesteia ori de
cate ori este nevoie.
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11. INREGISTRARI

a. Inregistrdri asociate in mod direct procedurii
1. Lista de difuzare a procedurii — cf. Cap. 3 din aceasta procedura;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din aceasta procedura.
b. inregistriri generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor si a procedurilor asimilate apartinand SMC din UPT — Anexa 1.
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12. ANEXE

Diagrama de proces:

Introducerea titiudat in Baza de date

|

Fectuarea/importul descrienii bibliografice
Verificarea datelor ntroduse i 8aza de date
Validarea datelor din descrierea bibllografica

Salvarea desierii bibliografice pe Servey

Afisarea titfuluiin Lista de z;ulomale

Verificarea ltstei de autoritate

Coractarea alabald a descierilor bibliografice din
Lista de autontate

Regasirea titiulu in Baza de date

Editia Revizia
4 0
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Anexa 12.2

Macheta — Monografii Carte

L TUTO1

SYSID L

FMT
LDR
008
020
040

LBK
L AAAAADAMARRANNANANTIA4500
L AAAAAASIOTISAAAAMAANNANAANAAGDOAQA UM AD

L $%a 9%q 9%z
L $%aTuT

0410 L$5a5%b 93¢

044
080
090

L$%
L59a $9x $%x
L$Sb

1007 L$Sa$sb$scdsd
1102 L$%a$5b $5¢ %9
1112 1$%a$5n$5d $5¢
2401 L%%

2451

250
260
300

4901

500
502
504

L 9%a9%b $5¢

L$%a $Sb

L£9%a $9b $5¢$5e §9f
L 992 $%b $5c$Se

L $%a 59x SSv

L$%a

L 9%

L$%a

50500 L 95t $9r$sg

590

L$%a

60014 L 552 55d $5x $%y $5z 9%v
61024 L $%9a 99b $5¢ $9x 99y §5z $%v
61124 1 $%a $5n$5d $9¢ $9x $9y 9%z $8v
6504 L 5%a $5x $%y 992 $%v

6514 199295 $%y 99z %%v

7001 L%%a$%h $$c95d $%4

7102 L$%a95h $5¢ 959

7112 L $%a$%n$5d $%¢

7400 LS%a

8300 L3$9a35x5%v

8564 L 9Su %%z

BAS
BAS
e

L $$aBUT
L%
L $SaCarte
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Macheta — Monografii Carte volum cu volum
DB LTUTO
SYSID L
FMT LBK
LDR L AAANAARaMAARANAANTIAL500
008 L /\/\/\/\/\/\520] SAANAIMANAANA r/\/\/\/\/\000/\0/\|'um/\d
020 L$%as5q 9%z
040 LS%aTuT
0410 L$%as5h $5f
044 L %%
080 L $%a55x$9x
090 L$$h
1001 L$Sa $b $5c94d
1102 £9%a$8b95c9Sg
1112 1992 $$n $8d $5¢
2401 L$%a
2457 L $%a $5b$Sn $9p $8¢
250 L%%assh
260 LS55 $b9Scsse $5f
300 L9$%adshsscsde
4901 L $%a $Sx $$v
500 L$%
502 L$%a
504 L$S%a
50500 L 95t 991 $5g
590 L$%a
60014 £ $52$5d §5x $%y $92 $%v
61024 L $%a $5b $5¢ $9x 98y $925%v
61124 L 552 $5n $9d $Sc59x $Sy 89z 9%v
650 4 L $9a 99x 8%y 99z $%v
6514 L $%a9%x $9y §5z 5%v
7001 L $Sa$Sh $3c $5d §94
7102 L $Sa $5b $5¢ 99g
7112 1992 $5n 884 $5¢
7400 L $Sa
8300 L 9%a $9x v
8564 L$Su Sz
LKR L $$aPAR SSITUTO1$Sb Nr. sis. Vol.n $$n Vol.n $$m Vol. {n+1)
BAS L $%aBUT
BAS L$%a
TYP  L$SaCarte
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Anexa 12.4
Macheta — Monografii Carte global (inclusiv volume)

DB LTUTO®

SYSIDL

FMT LBK

LOR L AAAAARaMAGZ2AAA AATIA4500
008 LAAAAAAQ0TSAAAAIMANAAAAAAAAAQOOADArumA]
020 L%%a$9q95z

040 LS$%aTuT

0410 L9%a$Sb9%f

044 LS$%a

080 L9%ad%x 9%

090 L9Sh

1001 L$Sa$Sb99cssd

1102 L 9%a$Sh$8c95g

1112 L$%a%9n99d 9S¢c

2401 L%%a

2451 L $%a $5b 5S¢

250 L 5%a $Sb

260 L $%a $%b $9c $3e $8f

300 L%%a9db$scsse

4901 L$%a 9% $%v

500 LS$Sa

502 L$Sa

504 L%%

505001 95t 99r $%g

590 L$%a

60014 L $5a55d $5x $9y 992 $%v
61024 L99a $5b $9¢ $9x $%y $5z9%v
61724 L $%a $%n $5d $9¢$9x 93y 52 $Sv
6504 L $5a99x 9%y 9%z §v

6514 L$Sa $5x 99y $52 $%v

7001 L $Sa $5b 99¢ $%d $%4

7102 L$%a $8b $9¢ 99g

7112 L5%a$9n $8d $5¢

7400 L$%a

7870 L $%a Vol. 1 95b$5d $Sh$Sn
7870 L$Sa Vol. n §$b $9d $Sh $Sn
8300 L %%a 95x $%v

8564 L $5u 95z

BAS L $%aBUT

BAS 9%

VP L$%aCarte
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Macheta - Teza de doctorat (24 cm)
DB L TUTO1
SYSID L
FMT  LBK
LDR  LAAAAApnamAa2QAANNNTIAL500
008 L /\/\/\/\/\/\520‘]5/\/\/\/\rm/\/\/\/\/\f\r/\/\/\l\/\[}OO/\O/\[um/\d
020 L%%%5q%%2
040 L S%TUT
0410 L $%a$sh95f
044 LS%a
080 1992 9%x9%x
090 LSSb
1001 L$%adSh95cssd
24510 L $%a $9b $8¢
260 L 5% $%b 95¢
300 L9%a9%bsSc%e
4907 L9%a9%x S%v
500 L$Sa
502 L $SaTeza de doctorat. Cond. st.
504 L%%a
6504 L 9%a $%x $%y $9z $%v
6514 L9%a95x 9%y 992 9%v
7001 L S$Sa$9b $9c99d 954
74000 L9%a
BAS 19%a
BAS  L$%al13
BAS L $%aBUT
TYP  L$%aTeza_doctorat
8300 L95ad%x $%v
8564 LSSu 9%z
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DB

Macheta — Teza de doctorat (30 cm + (D)
LTUTO1

SYSID L

FMT
LDR
007
007
008
040
0410
044
080
090
1001

LBK
LAAAAARDMAGRAAANATIAGS00

LAAGANAAAAAAA
L AAAAAAAANAAAAN
L AAAAAASQTSA AAAIMAAAAANAAAAADOAOA umA]

L 9%aTuT

L$%a $5b95f
L$%a

L 992 95x $%x
L$Sh

L $%a$$b $5c 95d

24570 L9%a$9b 95c

260
300
500
502
504

L$%a95b $5¢
L$9a95b $5c S%e

L$Sa

L $$aTezé de doctorat. Cond. st.
L$%a

650_4 L 5% $5x $9y $9z $%v
651_4 1552 55x $9y 99z $Sv

7001
7400
8564
BAS
BAS
BAS
BAS
BAS
Tvp
998

L 59a $Sb $5¢ $5d $%4
L$%a

L $Su $5z

L%

L 9%a13

L $%a14

L $%a32

L $5aBUT

L $9aTeza_doctorat_e
L $%aTezd PRCD
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Macheta — Seriale
DB LTUTO1
SYSID L
FMT LSE
DR L AAAAARASAAQANAANTINAS00
008 L AAAAANACGIIGIII9mMAATAPABANANAQAAAADengN T
022 L 59999 99155y 832
040 L$SaTuT
0410 L$%a 99b$5F$Sh
044 L%%
080 L $%a $%x 9%x
090 L$Sb
2100 LSSa%%h ()
222 L9%$5b )
2450 L $%a$5n $Sp $Sh [serial] $Sb $5¢
246 L 5%a%%5n$Sp $Sh [serial]
260 L 5%a$9h $%c 95e $5f
300 L$%a$shsScsse
310 LSS, $$b
321 L%%, $5b
362 LS%a
500 L $%aDescriere bazata pe:
5100 L 9%
515 L%%a
525 L%%a
546 L$%
590 L$%a
6504 L 5%a $9x $SvPeriodic
6514 L $Sa $9x $9z $SvPeriadic
7001 L9952 $9b95c89d $94
7102 L$%a $5b%%¢SSg
7400 L $%a $5n S9pSShiserial]
7700 L $5t SShserial]
7720 LSSt $Sh(serial] $SW
7800 L 95t $Sh(serial]
785 L 95t $Sh(serial]$Sw
8564 LSSuddz
BAS LS%al2
BAS L$%aBUT
TYP L 9%aRevista
998 L $SaPeriodic
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Macheta — Standarde
DB L TUTO1
SYSID L
FMT LBK
(DR L AAAAARIMAa22AAAAATIALS00
008 L AAAAAASQISAAAAIMAAAAAAAAAAAQGIOAGATUMA
040 LS$%aTUT
0410 L %%2
044 L$%arm
080 L $%a $9x $9x
084 LS%a
084 L$%a
090 L%Sh
1102 L 952 $%b $5¢ 95q
2451 L $$a $Sh [standard] $5b $5n $9p $S¢
260 L $Sa$%h $Sc$Se $5f
300 L9%assh $S¢c$de
500 L $%aindicativ standard:
520 L$S%a
65041 $$a $5x $$v Standard
7007 L$%a $b 99¢$9d 954
7102 L $$aASRO $5b $3¢ $%g
7400 L $Sa $Sh [standard]
8564 L $%u 9%z
998 LSS STAS
BAS LS$%aBUT
BAS L$%a11
TYP L $%a Standard

Editia Revizia
4 0
Pagina 40/42
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Macheta — Resurse electronice
DB LTUTON
SYSIDL
FMT LCF
LDR LAAAAANMMAGLQANAANTIALS00
008 L AAAAANSOISAAAATMAAAAAAAAAAANBADA UM D
020 L$%a $5q 9%z
022 L%%
040 LS%aTuT
0410 L$%a $$b $5F
044 L$%
080 L $%a5%x $x
090 LSSh
1001 L$Sa $Sb$Sc$sd
1102 L 9% $%b $%¢ $5g
1112 L $%a $$n $8d $5¢
2401 L $%a $5h [resursa electronicd]
2451 L $%a $Sh [resursa electronica] $5b $5¢
250 LS%assh
260 L $%a 9Sb $Sc $%e $5f
300 L $%aCD-ROM $5¢c4 34inch
4901 L S%a 9% SSv
500 t$%a Cerintele sistemului: Sistem de operare Windows; unitate (D
504 L$%a
590 L$%a
60014 L 552 $5d $9x 9%y 952 9%v
61024 L 9%a 99b $5¢ 99 $8y §92 $%v
611241 9%a 55N $5d $9¢ $9x §9y $9z $%v
6504 L $$a $9x Sy 8z $Sv
6514 L9%a 9% §9y §5z 9%v
7001 LS$%a $9b $5¢$8d §54
7102 L9% %%b $%¢$%g
7112 L 9%a$%n 95d $%¢
7400 L $Sa $Sh [resursa electronical
8300 L $%a9%x 9%v
8564 L9Sudsz
BAS L$Sa14
BAS L$%a32
BAS LSSaBUT
TYP L$Sa
998 L$Sa
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Zonele descrierii bibliografice
Zona 1.—Zona 2.—-Zona 3. —Zona 4.— Zona 5. —Zona 6. —Zona 7. — Zona 8.

Zona 1 — zona titlului si a mentiunii de responsabilitate;
Zona 2 - zona editiei;

Zona 3 — zona numerotarii serialefor;

Zona 4 — zona datelor de publicare;

Zona 5 — zona descrierii fizice;

Zona 6 — zona seriej;

Zona 7 — zona notefor;

Zona 8 —zona ISBN, ISSN si pret.
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5. scop

Atribuirea termenilor de indexare precum i a cotei pentru iecrui document in parte, in vederea regdsirii acestuia in
catalogul online al bibliotecii si atribuirea cotej, in urma indexdrii, de cdtre indexator.

6. DOMENIU DE APLICARE
Procedura este aplicatd de bibliotecarii indexatori laindexarea documentelor.

DOCUMENTE DE REFERINTA
Tezaure;
*  Vocabhulare controlate;
e STAS 8301-81;
*  STAS 12598-87;
e STAS10711-89;
*  SRIS013420:2000;
*  (lasificarea Zecimala Universala: editie medie internationald in limba romana;
¢ |SBD consolidat {2010).

Legislatie:
o  Legea Bibliotecilor nr. 334/2002 republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;
o Legea nr. 199/2023 ainvétamantului superior, cu modificarile s5i completarile ulterioare.

Reglementdri internationale:

o MARC21 Bibliographic Data;

o Universal Decimal Classification;;

o Extensions and corrections, ISSN0014-5424, 2009,

8. DEFINITII $I ABREVIERI

8.1. Definitii

INDEXAREA ESTE procesul de atribuirea termenilor de indexare, aferenti continutului unui document, care permite
utilizatorului accesul la document.

TEZAURUL DE TERMENI - se defineste ca o lista normalizata de descriptori (cuvinte cheie selectate prin eliminarea
sinonimiei, pelisemiei, omonimiei) si simboluri ordonate alfabetic, indicand relatiile generice, logice si semantice ale
acestora.

VOCABULARUL CONTROLAT - este un limbaj normativ de tip special, o listd nermalizata de termeni si simboluri,
ordonata alfabetic, indicand si refatiile semantice ale acestora, pentru o disciplind sau un grup de discipline.
CLASIFICAREA ZECIMALA UNIVERSALA - numita si schemd multilingvé fatetatd de clasificare a documentelor in
functie de subiectele pe care le trateaza, este un sistem de codificare numericd a oricarei informatii, intrebuintat in
biblioteci, pentru clasificarea decumentelor in functie de subiectele pe care fe trateaza. Acest sistem imparte
totalitatea cunostintelor umane in 10 clase, care se subimpart la randul for in alte 10 subdiviziuni.
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CATALOG - set organizat de descrieri sau inregistrari bibliografice ale documentelor/resurselor existente intr-una sau
mai multe colectii/biblioteci.
CAMP ~ sectiune intr-0 inregistrare format din grupuri de unul sau mai multe elemente de date definite si utilizate
ca o unitate din punct de vedere bibliografic; se identifica printr-o eticheta (numericd) si contine unul sau mai multe
subcampuri.
SUBCAMP — sectiune in cadrul cdmpului inregistrarii; element bibliografic desemnat separat in cadrul unui cdmp si
introdus printr-un identificator (in general o literd).
(lasificarea Zecimala Universala este un sistem de dlasificare alfanumeric folosit in bibliotecile din Romania in
vederea  regdsirii documentelor in cataloagele unei biblioteci (atat in cataloagele traditionale cdt si in catalogui
online).

8.2. Abrevieri

e ALEPH - Automated Library Expandable Program = Program integrat de bibliotecd;
*  SPPC - Serviciul Prelucrarea gi Prezervarea Colectiilor;

*  MARC21 - Machine Readable Cataloging = Catalogare Citibild de catre o Masina (standard);
*  (ZU-(asificarea Zecimald Universala;

*  U.B. - Unitati bibliografice;

¢ DAC-Directia de Asigurare a Calitatii din UPT;

*  (EAC- Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din UPT;

e SJC-Serviciul Juridic si Contencios;

¢ UPT - Universitatea Politehnica Timisoara;

*  BUPT/BIB - Biblioteca Universitdtii Politehnica Timisoara;

* PO - Procedura operationald.

9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

A. INDEXAREA DOCUMENTELOR

indexarea documentelor presupune:

*»  (Consultarea cataloagelor §i a bazelor de date online a altor biblicteci din tard si strdindtate, in vederea stabilirii
subiectelor;

* Analiza continutului documentelor in vederea integrérii acestora intr-un anumit domeniu/subdomeniu al
cunoasterii;

*  Folosirea instrumentelor de lucruin vederea atribuirii subiectelor, in urma analizei continutului documentelor;

*  Atribuirea subiectelor principale si secundare fiecdrui document, in parte in functie de continutul acestuia;

*  Transpunerea subiectelor principale si secundare in cimpurile specifice blocului 6XX de subiecte (600, 610, 611,
650 5i651) conform formatului MARC21in programul integrat de bibliotecd Aleph 522;

* \Validarea subiectelor noi introduse;

Verificarea corectitudinii subiectelor introduse in baza de date online a biblietecii.

B. COTAREA DOCUMENTELOR

€otarea documentelor presupune:

|. Stabiirea locatiei:

o Selectia cartilor in vederea stabilirii locatiei conform (anexei 11.8);
o Stabilirea depozituluisi a locului ocupat pe raft, in ordinea crescatoare a numereler de inventar.
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1. Stabilirea cotei:

C

1. Definirea cotei pentru Depozitul central:
(ota pentru depozitul central este o sintagma numericd {numarul de inventar);
Scrierea cotei pentru fiecare carte in parte, pe pagina de titlu, pe pagina de control i eticheta de pe copertd;
Scrierea cotei in evidentele traditionale si automatizate ale bibliotecii in registrul inventar siin cdmpul 090 |b.
2. Cota pentru acces liber fa raft:
2.1. Examinarea centinutului cartii:
Studierea continutului cdrtii de catre indexator;
Acordarea atentiei deosebite urmatoarelor elemente: titlu, cuprins, rezumat, bibliografie si prefatd.
2.2. Stabilirea domeniului:
Incadrarea cartii in unul din domeniile §i subdomeniile stabilite de comun acord cu cadrele didactice (anexa
11.7);
Stabilirea corectd a domeniului fiecdrei cdrti in parte se realizeaza de catre indexator in colaborare cu cadrele
didactice de specialitate.
2.3. Stabilirea cotei:
Stabilirea cotei de catre indexator conform (anexei 11.7);
Exprimarea cotei sub forma de fractie in functie de continutul UB.;
Reprezentarea numadratorului fractiei prin domeniul sau subdomeniui in care se incadreazd U.B.,;
Reprezentarea numitorului fractiei prin primele trei litere din vedeta UB.;
Scrierea cotei pe copertanr. 2, in partea stangd jos a U.B,;
Completarea cotein cdmpui 090 {b din modulul de catalogare a programului integrat de biblioteca Aleph 522.

CLASIFICAREA DOCUMENTELOR

*  Analiza continutului documentelor in vederea integrdrii acestora intr-un anumit domeniu/subdomeniu al cunoagterii;

*  Folosirea Clasificatoarelor in vederea atribuirii indicilor CZU in urma analizei continutului documentelor;

*  Atribuirea indicilor CZU principali si secundari fiecarui document in parte in functie de continutul acestuia conform
anexei;

= Scrierea indicilor CZU pe coperta 2 a U.8. in partea stdnga sus;

* Transpunerea indicilor CZU principali si secundari in cdmpul specific 080 [, conform formatului MARC21, in
programul integrat de bibliotecd Aleph 522, conform ecranului de mai jos;
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Indici CZU

Verificarea corectitudinii indicilor CZU introdusi in baza de date.

10. RESPONSABILITAT!
o Bibliotecaril responsabili cu utilizarea acestei proceduri operationale..
o Seful Serviciului Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor verificd implementarea acestei proceduri operationale.
e Directorul Bibliotecii UPT verificd prezenta procedura operationald si dispune actualizarea acesteia ori de
cdte ori este nevoie.

11. INREGISTRAR!
a. Inregistrari asociate Tn mod direct procedurii
1. Lista de difuzare a procedurii — cf. Cap. 3 din aceasta procedurd;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din aceastd procedura.
b. Inregistrari generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor si a procedurilor asimilate apartinand SMC din UPT — Anexa 1.
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12. ANEXE
Anexa 12.1
Diagrama de proces:

Atribuirea termenilor de indexare Si
a coted titlului in Baza de date

Completarea tampurilor aferente termenitor de
indexare si a cotet

Verificarea datelor introduse in Baza de date

Validarea datelor in Baza de date

Salvarea datelor in Baza de date

Verificarea listei de autoritate pentru termeni de
indexaresi cote

Regasirea termenilor de indexare i
4 cotei titlului in Baza de date
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Anexa 12.2

Subiect nume de persoana

600 (R) |a (NR) Nume, prenume
|d (NR) Anul nagterii-anul decesului
[x {R)  Subiect tematic secundar

|y R)  Subiect cronologic secundar
|z (R}  Subiect geograficsecundar
v (R)  Subiect secundar — forma materialului
Anexa 123
Subiect nume colectiv
610 (NR) [a (NR)  Nume institutie
|b(R)  Unitate subordonatd
lc(NR) Localitate
[x(R)  Subiect tematic secundar
ly R)  Subiect cronelogic secundar
|z R)  Subiect geografic secundar
[v (R)  Subiect secundar — forma materialului
Anexa 12.4
Subiect tip conferinta
611(R) |a(NR) Numele conferintei
[n(R)  Numédrul conferinei
|d{NR) Datala care are loc conferinta
|c{NR} Localitatea unde are loc conferinta
[x{(R)  Subiect tematic secundar
|y (R)  Subiect cronologic secundar
|z (R}  Subiect geografic secundar
v {R)  Subiect secundar — forma materialului
Anexa 12.5
Subiect tematic
650 (R} |a {NR) Subiect tematic principal
[x (R}  Subiect tematic secundar
ly (R}  Subiect cronologic secundar
|z (R)  Subiect geografic secundar
[v (R}  Subiect secundar — forma materialului
Anexa 12.6

Subiect geografic
651 (R} |a (NR) Subiect geografic
[« (R} Subiect tematic secundar
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[y {R)  Subiect cronologic secundar
|z (R)  Subiect geografic secundar
|v {R)  Subiect secundar - forma materialului
Anexa 12.7
Listd domenii
LISTA DOMENT ACCES LIBER LA RAFT
AGRONOMIE AGR
ARHITECTURA ARH
ARMATA. ARTA MILITARA ARM
ARTA ART
ASTRONOMIE. ASTROFIZICA. GEODEZIE AST
AUTOMATICA $I INFORMATICA INDUSTRIALA AU
BIBLIOLOGIE. BIBLOTECONOMIE. BIBLIOTECI BIB
BIOINGINERIE BI
BIOLOGIE BIO
CHIMIE CH
CIVILIZATIE. CULTURA av
CONSTRUCTII (ON
DESEN D
DOMENIU ENCICLOPEDIC E
ECOLOGIE ECO
ECONOMIE EC
EDUCATIE FIZICA §1 PORT SPO
EDUCATIE. INVATAMANT EDU
ELECTR ONICA EL
ELECTROTEHNICA 3]
ENERGETICA EN
FILOSOFIE FiL
FIZICA FIZ
GEOGRAFIE GEO
INGINERIA MEDIULUI IM
INDUSTRII POLIGRAFICE. EDITURI. LIBRARII P
INGINERIE ELECTRICA IE
ISTORIE IST
LIMBI CLASICE $1 MODERNE L
LINGVISTICA LIN
LITERATURA Lit.
MANAGEMENT MAN
MARKETING MARK
MASURARI M
MATEMATICA MAT
MECANICA MEC
MEDICINA. STIINTE MEDICALE MED
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MINE. MINERIT MIN

PSIHOLOGIE Pl

SOCIOLOGIE S0C

STATISTICA STA

STIINTA CALCULATOARELOR C

STIINTA MATERIALELOR SM

STINTA SI TEHNICA ST

STIINTE BIOGRAFICE N

STIINTE JURIDICE $I DREPT JUR

STIINTE POLITICE POL

TEOLOGIE. RELIGIE TEO
TELECOMUNICATII Tc

TRANSPORTURI TR

Anexa 12.8

Lista Colectii - Locatii

[ Colectia format tiparit Locatie
. ewnix . AST—Et. 1IB
Arta. Stiintd. Tehnica DEPC - Subsol
l D —Et. NA
Teze de doctorat DEPC - Subsol
T e LLL - Et. B
Lxmbé. Literatura. Lingvistica DEPC - Subsol
Standarde (S—Et. A
l . REF—Et.NIA
Referinfe DEPC - Subsol
REV—et.IIB
Reviste  DEPR-Parter
. B—et.IA
Bibliografii
el ' DEPB - Subsol
 Carte veche (V-Subsol
| Carte rard -  (R-Subsol
 Colectia Cadre Didactice UPT (1920-1955) CUPT- Subsol
Colectia format electronic (CD, DVD..... locatj’e
| Artd. Stiinfa. Tehnica AST
Teze de doctorat | TD
Standarde G ;
Referinte REF |
Reviste | REY !
Bibliografii B .'
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BURSASIUS.

BUTE.

DUNDUC V.

GLIGA C.

BIB

GRESCENKO L.

HALBACA.

ICLOZAN L.

10ANA G.

LOVASZ A.

LUNGU H.

MIHAILA M.

Indexarea si cotarea documentelor

BIBLIOTECARI DE SPECIALITATE
responsabili cu formarea TEZAURULUI DE SUBIECTE si stabilirea
DOMENIILOR (Sala cu acces liber la raft)

Biblioteconomie
Limbi clasice si moderne
Management

Arhitecturd
Arta
Constructii

Domeniul enciclopedic
Geografie

Bioinginerie %2
Biologie

Chimie

Masurdri (chimie)
Ecologie

Automatica
Stiinta calculatoarelor

Economie
Istorie
Marketing
Stiinte politice

Industrii poligrafice

Literaturd romdna
Literatura straina

Inginerie mecanica

Masurari (Inginerie mecanica)
Bioinginerie %2

Mine. Minerit

Statistica

Stiinta si tehnica

Matematica

Educatie. Invatamant
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MOCANU A. Armata. Artd militara
Teologie
MOSOARCAE. Ingineria mediului
NEGREA M. Inginerie chimica
OROS G. Electrotehnica
Energetica
Inginerie electrica
Electronica
Mdsurari (electronicd)
Telecomunicatii
PETRUSE A. Civilizatie si cultura
Filosofie
Psihologie
POPD. Desen
Stiinta materialelor
POPESCU M. Lingvistica
SALASAN €. Agronomie
Sociologie
STOICA A. Stiinte biografice
Educatie-fizicd §i sport
Medicina
Stiinte juridice si drept
TODOR A. Astronomie. Astrofizica. Geodezie

Fizica
Transporturi
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Indicii de forma cei mai utilizati

; Indid de formd
|

Lucrari de laborator (0788
 Indrumator de proiect | (076.5)
Culegeredeprobleme | (0763)
Curs | (075.8)

Ghid o o3e)
Dictionar ' (038)

Manual | {035)

(atalog | (017)

Anuar | (058)

Conferinta (063)

' Enciclopedie (038)

Tabele (083.5)
 Metodica (072)

Teze de doctorat (043)
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA 91 APROBAREA EDITIEI / REVIZIEI PROCEDURN CURENTE

Adliune

~ ELABORAT |

VERIFICAT ~ AVIZAT APROBAT | ED. | REV. |
Ptiate | Reoponsabi DAC (EAC Conductor Entitate sic RECTOR |
elaborare |
Nume i Suhaida Carla (sut.ma - Dog'anu Lovasz Musuroi Sorin Dr.agm Lidia- Dfagan
__prenume Adrian | Adrian Agneta Alina | Florin 3 0
Data 12.06.2026 12.06.2026 12.06.2026 12.06.2026 15.06.2Ui'6 I ‘[m}mﬁ? 16.06.2026 |
_ 1 ' = I— : ———3}
ss i |- d |
| — -
Ut ]
Nivel de vizibilitate: 03 Publica Intergia
2. INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURII
Nr. | Revizia/Data | MNr.capitolsi | Continutul Nume si prenume
at, aplicarii pagini modificarii
revizuite Semnatura
Elaborat Verificat DAC/ Avizat Cond. ‘ ' Avizat SIC AprobatRec
Responsabil CEAC ‘ Ent. tor
| |
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| I
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. /
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3, | | |
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Nr. at Scopul Entitatea din UPT Functia | Modalitatea de Data | Secretariat General Nr.
difuzarii difuzare ] Registratura
3.1 Aplicare BUPT - SAGPC PDF/Fizic |
32. | Informare | DAC/CEAC PoF |
33, | Evidentd SIC PDF
34, Arhivare | SIC/ Secr. Gen. PDF
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5. scoep

o Realizarea evidentei primare §i secundare a documentelor precum si tipdrirea etichetelor de cote.

6. DOMENIU DE APLICARE

e Procedura este folositd de cdtre bibliotecarul de la evidenta documentelor in vederea inregistrarii lor in

evidentele bibliotecii.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legisiatie
o legea nr. 199/2023 ainvajamantului superior, cu modificrile 5i completarile ulterioare;
e Ordinul nr.2.249 din 9 iunie 2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de bibliotecd;

o Legea Bibliotecilor nr. 334/2002 republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;
Documente interne

o Registrul de miscare a fondurilor;

o Registrul inventar;

o Modulul ALEPH Achizitii/Seriale
e Modulul ALEPH Catalogare
8. DEFINITII §I ABREVIERI

8.1. Definitii
o Evidenta =reprezinta procesul de inregistrare a documentelor pe unitate fizica;

o Document de bibliotecd = reprezintd orice suport de infermatie (tipdrit, grafic, audiovizual sau digital) organizat,
prelucrat si pus in circulatie de o biblioteca.

o tem = reprezintd descrierea de exemplarin baza de date Aleph 500.

o Registrul de miscare a fondurilor (RMF) = este documentul oficial de evidentd globald si statistica folosit in
biblioteci si arhive pentru a monitoriza dinamica colectiilor. Acesta inregistreaza centralizat toate intrdrile si
iesirile de publicatii sau documente, oferind o imagine de ansamblu asupra stocului.

o Registrul inventar = este un document contabil abligatoriu in care se fnscriu rezultatele inventarierii tuturor
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitaluriler proprii, grupate in functie de natura lor. Registrul
Inventar reprezinta contabilizarea individuald a patrimoniului bibliotedii.

e Facturd = este un document contabil si comercial oficial, emis de un furnizor cdtre un dlient, care atesta
tranzactia comerciala.
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Praces verbal = este un inscris oficial, redactat de o persoana autorizatd sau de o parte interesatd, care constata si
atesta fapte, acte juridice, dispozitii sau discutii.

Borderou = este o listd sau un document recapitulativ folosit pentru a centraliza, grupa si evidentia diverse

[ ]
elemente, cum ar fi sume de bani, acte, marfuri sau materiale.
8.2. Abrevieri
o RMF — Registrul de miscare a fondurilor;
o R I-Registrul inventar;
e U.B.- Unitate bibliografica.
o ACQ-Modulul ALEPH Achizitii/Seriale
o (C-Modulul ALEPH Catalogare
o BUPT/BIB - Biblioteca UPT;
e SAGPC - Serviciul Achizitia, Gestionarea 5i Promovarea Coledtiilor;
o SPPC—Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor;
e SRPCC - Serviciul Relatii cu Publicul si Comunicarea Colectiilor;
o DAC- Directia de Asigurare a Calitdtii din UPT;
o (EAC- Comisia pentru evaluarea i asigurarea calitatii din UPT;
o SJC-Serviciul Juridic si Contencios;
o UPT- Universitatea Politehnica Timisoara;
o PO -—Procedurd operationald;
o PV-Proces verbal;
e Nr.-Numar.

9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

1. EVIDENTA PRIMARA

fiecare facturd/PV se introduce ca linie noudin RMF, Partea | — Intrari;

in RMF se noteaza data intrdrii, numdrul facturii sau al procesului-verbal, provenienta (sursa), numdrul de
inventar (atribuitin cadrul evidenteiindividuale) si valoarea financiard a documentelor;

se pune stampila cu RMF-ul pe fiecare facturd/PV;

RMF-uf intra in atributiile bibliotecrului responsabil cu achizitia.

I1. EVIDENTA SECUNDARA

A.

Adtivitati preliminare evidentei:

a) preluarea cartilor pe baza de factura/P.V. {copie dupd originale) ce are stampila de RMF, primite de la Serviciul

Achizitia, Gestionarea si Promovarea Colectiilor;
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b) verificarea facturii sau P.V. care insoteste documentele, daca corespunde titlul sau autorul, precum si valoarea
fiecarei pozitii 5i numarul de volume din fiecare titlu;

) verificarea stdrii documentelor primite, precum si a materialelor insotitoare si sesizarea eventualelor probleme
catre bibliotecarul responsabil cu achizitia;

d) Anuntarea sefului de serviciu pentru alua mdsuri in cazul in care apar documente fdra acte insofitoare;

e) Completarea fisierelor electronice de evidenta pe trimestre in Excel:

EVIDENTA CARTI/REVISTE/STANDARDE/D.E. TRIM | 2026

\ '; [ .

P lwn e [T 0000 O W I S o] B

V[ vonms| o | Doaecaameann (o e | BRI IITE I H w0 |

2| vmnu| 3 | Dessie CisPaiuRH L 0 30T O O _‘Jﬁs_i'i‘n, s |
M AN | 3 | D ke T L2 2% 10 10 0 I O B O 1 BopE| W

i VU || N it~ W4 s e e L s e iRl

1 e | s | e ' A3 N Y P @y i mi

{0 S ey, 0L 3 1, A5 I Y B B B O I8 S TR S

B. Evidenta secundara traditionala

a) prelucrarea fiecarui exemplar:
o stampilarea paginii de titlu, a paginilor de control (17, 117, 217...) precum si a ultimei pagini;
e stampilarea eventualelor materiale insotitoare;
e trecerea numarului de inventar (pagina de titfu, pagina de control (17) si ultima pagind;
e trecerea numdrului inventar pe eventualele materiale insotitoare;
» inscrierea nr. de pagini, figuri, tabele, grafice, material insotitor, etc. pe coperta 3;
e notarea prefului pe coperta 3;

[11. EVIDENTA PROPIU-ZISA:
A. Evidenta primard individuala

a) completarea Registrului Inventar (vezianexa 12.2):
o inregistrarea fiecarui exemplar la un numdr de inventar unic;
e completarea rubricilor cu datele bibliografice (autor, titlu, volum, editie, loc, editurd, an de aparitie,
pret, cotd).
b) completarea borderoului de predare-primire a cartilor cdtre SPPC, in vederea cotdrii, conform PO-BIB-140;
0 predarea cdrtilor pe baza borderoului citre SPPC, pentru cotare;
d) primirea cartilor cotate de fa SPPC.
e} tiparirea etichetelor (de domeniu si de cotor) cu cotele specifice;
f) aplicarea etichetelor de domeniu si de cotor pe fiecare publicatie;
g) aplicarea etichetei cod de bare pe fiecare publicatie;
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B. FEtichetarea documentelor
a) Primirea U.B. in vederea etichetarii

- verificarea si semnarea borderoului de predare-primire a cartilor de la SPPC;
b) Executarea machetelor pentru etichete in programul Optima Soft Pro:

- etichetd de domeniu (70 < 37 mm }, 24 buc / pag A4

- eticheta de cotor (48,5 16,9 mm ), 64 buc/ pag A4

- completarea etichetelor

0 Tipdrireaetichetelor:

- Sedeschide fisierul necesar de pe Y:|Etichete barcodtCARLA Optima Soft Pro: etichete carti but. xls,
etichete reviste.xls, etichete cotor.xis...

- Secompleteazd coloana cu datele noastre. Ex.: pentru eticheta de domeniu la carti, in Sheet1 se
completeaza doar numarul de inventar, in coloana Inv

- Sesalveazd fisierul

- Sedeschide pragramul Optima Soft Pro
Din Open’ = se deschide macheta ETICHETE CARTI, ETICHETE COTOR, Etichete REVISTE...

tookin: | | CARLA Optima Soft Pro @ F =@

o e || Date modified | +| Type s
o ¥ L Efichete prize 10/16/2019 12:5... File folder
i Lbrarie 9/23/20199:34PM  File folder

Recent Places

P L Program Optima 7/11/2019 12:59... File folder
_ barcod exterri 9/30/2019 12:53... OPTIMASOFT P..
Desktop %) barcod FIH 2/13/20193:27PM  OPTIMASOFTP..'
[®barced 5/5/2016 12:20PM  OPTIMA SOFT ..

=

Libraries
A

Computer

"‘:‘-'.‘::" A AL OPTIMA SUFI’ P..

6/29/2020 10:23... OPTIMASOFTP..
[} ETICHETE DOMENIY FTH 9/27/2018 9:32 AM  OPTIMA SOFTP..
) ento-ETE cCOMENIL 9/27/2018 9:37 AM  OPTIMA SOFTP.._|
[®) Etichete lbrarie 9/23/2019 11:58... OPTIMASOFTP..
[®)Eschete mese 24h 9/11/2019 1:38PM  OPTIMA SOFTP..
@Eﬁmm REVISTE 1/15/2020 1:43PM  OPTIMA SOFTP.. =]

b { £

Fie name: |EvcHETECART

Files of type: [labfie Ciab) =l
!- Open as read-only

—
b}

—
Metwark

- Seselecteaza din Database figierul necesar
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- Sealege pozitia 3, formatul Excel

- Seselecteazi figierul etichete carti but.xls, etichete revistebut.xls, cote cotor.xls...




- Sealege primul Sheet1$

; URGVERSITA BIBLIOTECA E Brvenox, 01,607
1 UNIVERSITZ BIBIOTECA N, Giventar 010.605
T URIVERGTT/ BELIOTECH, 1¥. Hventr 017,607 -
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D iicrotoft EXCR. B
Lookmlj CARLA Optima Soft Fro _]eJ
Name & | +[ Date mecifed J-I Type [se=_ |-
| Etichete prize 10/16/2019 12:5... File foider
J: Librarie 9/23120169:34PM  File folder
_,p Program Optima 7/11f2019 12:59... Fie foider
7/5{2019 1:08PM  Microsoft Excel 9... B5KB
6/25/2020 12:38... Miqosoft Excel ... 52KB
9J28f2016 12:22... Mosoft Excel 9... 42KB
6/29/20209:31 AM Mrosoft Excel .. 126@
etichet 6/29/20208:55AM Migosoft Excel 9... 2B
Edetichebe carti fih 3/6/2020 9:04 AM  Microsoft Excel 9. 3768
B etichete reviste but 5/28/2020 10:27... MiqosoftExcel 9... 34KB
Bfleg 10/2f2019 12:10... MicrosoftExcel 9... 121 KB
A Nibrarie 9/23/2019 11:51... MigosoftExcel ... BKB
A3 mese 9/11/2019 1:33PM  Migosoft Excel ... 12KB
numere monitoare et_IV 6/19/2019 11:29... MigosoftExesl ... 13KB
B3z 6{2/2020 1:10PM  Microsoft Excel ... 9KB
Fle riame: Ietld'\ete catti bul__ g _Open )
Fies of type: | (s, * xiz0) | Cancel
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OPTIMA SOFT PRO

~ Sealegeiconita ﬁpén're!

- Sealege imprimanta
Print: Xerox Phaser 6500N P(1 6

no ;

o offsst.

- Pentrucarti, reviste... Print position rdmane cu 5i se merge fa pasut urmator. Dar ATENTIE! pentru

etichetele de cotor se fac modificarile de mai jos, cu ajutorul butonului
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Print: Xerox Phaser 65001 PCL 6

- Sevizualizeazé fisieruf in Print previewm
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3 Print preview

¢ ¥» o+ BANMARE [_oe |
DRV ERSTTATEA FDLTTEH HITA TRS O RA UNNERSITAT EAFOLITEHNICA T P4 QOR RA UNMERITATE, POUTHINICA TIM BOARS LMN ERITAT ER POLITEHHICA T BRGDARY
BRLDTEALEN BIBLIOTECACENTRA BIEIOTEACH BIBLTECA CENTRR
ur. imenar 0D 055 tir.irvemar. 000 059 tr.imentar000.060 frimentar000.075
LN ERSITATEA POLITEH HITA TIM GO& K& UANERITATEA POLTEHNICA T A S0OA RA INMERTATER POLTE HICA TIMBOARR \H¢ EFSITAT BA POLITEH HIEA T M BOARA
BELDTEA LR BIBLIOTECACENTRA BIBIOTHACEN BIBLOTRCA CENTRA
ur. mentar- 00 680 Nr.imentar 002185 Nr.imentar.003.001 Nrimentan011.602
ANV ERSTXTEA POIITEHNICA TIM GOR A UMY ERSITAT EA PO UTEHA XA T M GOA RA IIHIVERRITAT EA POLITEH KICA TIM GOARA UK BBITAT BA POLITEI HICA 781 ROARK
BELIOTES CE BIELIOTRACENTRALA BIELIOTEACH BIBLDTER CENTRALA
ir. menar: 004,486 Nr.Imentar: 004.502 Nr.imentar:005.009 Hr.mentar008.513
URY ERSITATEA POLITE HITA TES 60 RY UNNERSITAT EA POLTEHNICA T M S0A RA UNNERSITAT A FOLITEH MICA TIMBORAY UHIY BITATEA FOLITEHHICA T W GOARA
BEUDTIALEN BIBLIOTECACENTRA BIALIOTHACE | BIBLDTECA CENTRAIA
ir. Invenar:008 514 Nrimventar: 008 889 irimentar009.300 | Noimentan009.963
- Sedd Next si se verificd numdsul de pagini si numaruf de copi pe care dorim sd le
tiparim
- Seda Next si se verifica pozitia etichetelor pe care dorim sé le tiparim
e
- Dacd toate conditiile sunt indeplinite, se trimite fisierut fa tiparire i
d) Aplicarea etichetelor:

- eticheta de domeniu se aplica pe coperta 1in partea superioard din stanga documentului de bibliotecd,
la distanta de 0,5 cm fatd de marginile copertii

- eticheta cu cota se aplica doar pentru carti, pe cotorul ei, la 1 cm distantd de partea inferioard, apoi se
lipeste scotch pentru fixare.
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(. Completarea item-urilor
- 0 parte a campurilor este completatd automat in momentul deschiderii comenzilor in cazul monografiilor siin

momentul deschiderii sablonuluiin cazul publicatiilor seriale;

3 iy o | &,
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sahvaea unuk item. —

- se completeaza fiecare item cu datele particulare ale fiecarui exemplar {vezi Instructiuni de completare a item-

urilor carte/reviste/standarde/D.E.)
s el e o
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i fimaie de G naterialila,js cifre arabe
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D. Predarea documentelor de biblioteca fa SRPCC

A. La final documentele de biblioteca se predau pe baza de PV la SRPCC.

10. RESPONSABILITAT!

o Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri operationale.

o Seful Serviciului Achizitia, Gestionarea si Promovarea Colectiilor, verificd implementarea acestei proceduri
operationale.

o Directorul Bibliotedii verificd prezenta proceduré si dispune actualizarea acesteia ori de cate ori este nevoie.

11. INREGISTRARI
a. Insegistrari asociate in mod direct procedurii
1. Lista de difuzare a procedurii - cf. Cap. 3 din aceastd procedurd;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din aceastd procedura.
b. Inregistrari generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor i a procedurilor asimifate apartinand SMC din UPT - Anexa 1.
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12. ANEXE
Anexa 12.1
Diagrama de proces

Primizea documentelor de
biblioteca

Introducerea actuhi insofitor in RME
Tnreqistrarea fiecirui exemplar in R traditional

Stampilarea fiecarui exemplar

Trimiterea primului exemplar din fiecare titlu la
catalogat/findexat/cotat

Primirea exemplarefor de la SPPC

Tiparirea § etichetarea exemplarelor

Completarea descrierii de exemplar

Predarea exemptlarelor la SRPCC
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Anexa 12.2

Registrul inventar traditional
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Anexa 12.3
Registrul inventar electronic
Nr Data : -
|| Bib.fi . a. | lockdit | ISBNAS | Pr Furn | Factu | Collec Stati | Obser
inve | invent | x| Autor | Tllu | o Cae | N et | O [ wor | i | uen | ™ | stica | vani
ntar | arului
Tehnici
. . de Timisoar AUTR
678. | 26/09/ (B':llu ﬁalff:a invitare atditua | 978606 | 1, | AD i | P | Bibio %F/
901 ' 2019 " automat Politehni E+12 678.90 419 | grafii
ald Bogdan | . 2019
dey 2019 1
aplicatii
Hidraulic
' asi Timigoar MEC21
o8, | 20y | 0 | W | abditua | 978606 | [ MAN | o | pa | o | TN
902 | 2019 i Sid hidraulic | * Politehni E+12 678.90 419 | grafii |2019
e @2019 2
| aplicatii
| Fundame
' nte de Timigoar MEC2/

s | 2609 | 0| B s akdituo | 978606 |, | MG | oo | 4 | Bibio il
903 | 2019 ali ! Si Politehnl E+12 | 678.90 419 grafii 2019
solicitdri 2019 3

mecanice
Salonul |
Internati
Societat (23] d?.
e i, Timigoar
Bibl Inovatii k RMF
678. | 26/09/ | lnventa ~ aEditura 678.90 14
904 | 2019 | ™ | ortgr | xR0 Poltetini | 15003 | 10 a| B|ano i)
ald ) Vuia 2019
din - @2019
Banat Timigoar
a:12-14
iunie
2019
Develop |
ment,
optimizat |
ion and
character "
) e Timigoar SM/KA Tezd
Bibl. Kazame | ization of . AMF
678. 152609 W i 1 v, nicBsi- |, | BE0R | acees | g0 | 2 gg | P14 [de |y
905 | 2019 - " Politehni 678.90 4/19 | doctor
ald Norbert | TiB2 2019
| 2019 5 at
! vacgum
fused
flame-
sprayed
oatings
Abordari
inovative
n Timigoar Tezd
678. | 26/09/ E'et[’]‘;r f\zi:j':gy" 2?8"&;5; atdtua | 978606 |, 2%5920' g | oe | de 56“85
906 @ 2019 " . ! Politehni E+12 . 419 | dactor
ald Serina | rdeeco- 6 2019
L 2019 at
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Anexa 124
Proces verbal de predare — primire a cartitor la SRPCC - BUT
PROCESWERBAL Mr. ...dil oo
; e predare-primiea CARTILOR de ko SAG AC l SRACC

: 52 i"J - Astor i Title A\ d Dl" Pred v Cotal ¥ | Collection

1

by

: |

4 !
15 | |
[ & | l

7]

2

9

1w 1

Total ezemplare _______. bue. in valoare de: aoa 1o

Freda Set serviciu SAGHL: set serviciu SHFUL: Frimeste
SAGPC: Carla Suhaida Codruta Silasan SRPCC:

Moise Meluta 1 Laura Riduciciu
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Anexa 12.5

Proces verbal de predare — primire a cartilor la SRPCC - FIH

FROCES VERBAL M. ..... dir..
de predare—pnmne 2 CARTIL@R de [a SAGF‘C Fa Blbhoteca hllab dln Hunedoara

— .. =
.,—v ine T Aetur ¥ Title I v I d P-.l _l Cuta lv lc-"'1
1
2 | 1 |
Total cremplare ...... bec. ia valoare de: | 0.00 L.i ]
—
Preds Sef serviciu SAGPC: Sef sefviciu SRFCC: Primegte
SAGPC: Carla Suhaida Codru;a Sslagan Biblioteca Hunedoara:
Moize Melu;a 1 Georgeta Anehei
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Anexa 12.6
Proces verbal de predare — primire a revistelor la SRPCC
PROCES VEREAL H.....din .
do precare-primired REYISTELORdR & SAGPL b SRACC

Mot T G Derrise RWEN | et | Dlaws

1

1 |

1

3

4

3

[3]

7

&

? 1

otal _epapkie buineds: 200 [I-]
—
Sof smryiclu SAGR: Sef sanv it SARC:
(arla Suhaid (odruta Saban

Preda intocmit, Frimeste
SAGPC: BiankaVela SRPCC:

{Moize Meluta 1 Laura Raducioiu
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Anexa 12.7

Proces verbal de predare — primire a standardelor la SRPCC

PROCES Y ERBAL NE. oo I e

de precare-primiea STRNDARDELORde lr SAGPC | SRPCLC

_';I;;J 1 = Autor [} Titlu < s (<] Pris Cotal< | Facturs

1

2

3

4

5

[}

7

3

CH|

10

1 i

12

12

14

B

%6

7

[0 _
e . |
| Total exyergtare: ...... buc., invaloore de: 0.00/t55

Sl mrv iy SAGRC: Sef servicty SRRCC:
{arb Sul ki Codruts Stké@n

Preda intoemit, Frimegte
SAGRPC: Mariana Jebelean SPPCC:
Moise Meluta 1 Laura Raducioiu
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $! APROBAREA EDITIE} / REVIZIEI PROCEDURII
CURENTE
Actiune | ELABORAT VERIFICAT AVIZAT APROBAT | ED. | REV.
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2. INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURII
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Elaborat Verificat DAC/ Avizat Cond. Avizat SIC AprobatRec
Responsabil CEAC Ent. z tor
. Ciutina Adrian / Lovasz Agneta / Dragoi  Lidia- —
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5. Scep

o Intretinerea fondului de publicatii din bibliotecé prin eliminarea documentelor deteriorate fizic sau depasite
moral al caror continut nu prezinta relevanta.

e Eliminarea documentelor prin pierderea si platirea/Tlocuirea lor {cu o editie mai noua} de catre utilizatori.

6. DOMENIU

o Procedura este folosita de catre bibliotecarul responsabil cu deselectia documentelor si se adreseazd atat
Serviciului Achizitia, Gestionarea i Promovarea Colectiilor, ¢t si Serviciului Relatii cu Publicul si

Comunicarea Colectiilor, in vederea inregistrarii lor In evidentele biblioteii.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legislatie
o Legea nr. 199/2023 a invatamantului superior, cu modificarile si completdrile ulterioare
o Legea Bibliotecilor nr. 334/2002 republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

o Ordinul nr. 2.249 din 9 iunie 2009 pentru aprabarea formularelor tipizate generale de bibliotecd

Documente interne

o Registrul inventar;

Registrul de miscare a fondului;

o Registrul topografic;
o Memoriul justificativ;
o Procesele verbale.

8. DEFINITII §1 ABREVIERI
8.1. Definitii

o Registrul inventor — Registrul Inventar reprezintd contabilizarea individuala a patrimoniului bibliotecii;
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o Registru de migcare a fondului — Registru de miscare a fondului este documentul care sintetizeazd toate intrdrile

siiesirile dintr-o bibliotecd;

o Registru topografic — Registrul topografic este registrul care contine datele despre pozitionarea documentelor in
depozitele inchise 5i deschise ale bibliotecii;

e Proces verbal — Act oficial prin care se constata un fapt, redarea in scris a discutiilor si a hotdrrilor dintr-o
sedintd;

o  Ordin de casare este un document intern oficial emis de conducerea unei companii sau institutii;

o Fisd de pierdere este un document oficial folosit pentru a anunta autoritatile cd ai pierdut un act sau un obiect
important.

8.2. Abravieri

o RMF — Registrul de miscare a fondurilor;

o RI-Registrulinventar;

o  U.B. - Unitate bibliografica;

o ACQ- Modulul ALEPH Achizitii/Seriale;

e (C- Modulul ALEPH Catalogare;

e BUPT- Biblioteca UPT;

o SAGPC- Serviciul Achizitia, Gestionarea si Promovarea Colegjiilor;

o SPPC —Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor;

o SRPCC — Serviciul Relatii cu Publicul si Comunicarea Colectiilor;

e RT- Registru topografic;

o PV- Proces verbal;

o DAC- Directia de Asigurarea Calitdtii din UPT;

e (EAC- Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatit din UPT;

o SJC—Serviciul Juridic si Contencios;

o UPT- Universitatea Politehnica Timisoara;

e PO~ Procedurd operationald.
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9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

I. PROPUNEREA PENTRU DESELECTIE

Propunerea pentru casarea documentelor pierdute sau deteriorate fizic sau moral se realizeazd in cadrul Serviciului Relatii
cu publicul,

A

Pentru documentele deteriorate fizic sau moral

In functie de degratlarea fizica (mucegai, inundatii, deteriorare) si uzura morafd (depasite din punct de vedere al
continutului, sciderea gradului de solicitare), periodic publicatiile sunt propuse pentru casare astfel:

In perioadele Tn care se face reasezarea pe rafturi a cartilor restituite sau, in perioadele de vacantd, cand se face
ordine in depozite manuitorul de carte retrage din circulatie publicatiile deteriorate fizic.

In functie de gradul de solicitare si de nr.de exemplare dintr-un titlu, se pastreazd un nr. prestabilit de
exemplare, restul fiind propuse de catre bibliotecarul de serviciu pentru casare.

Din fiecare titlu propus sunt retinute in Biblioteca un nr. prestabilit de exemplare (2 ex. din cartile apdrute pana
in 1975 si 5 ex.pentru cele apdrute dupa 1975)

Publicatiile care sunt intr-un numdr mare de exemplare, dar sunt depdsite din punct de vedere al informatiilor pe
care lecuprind, se pastreaza 2 exemplare, iar in cazul volumelor cate 2 exemplare din fiecare volum, restul
urmand a fi propuse pentru casare;

Propunerea pentru casare a publicatiilor irecuperabile ( imprumutate de catre utilizateri decedati sau plecatiin
strainatate definitiv, etc).

Seintocmesc, de catre Serviciul Relatii cu Publicul si Comunicarea Colectiilor, fisiere de propunere pentru casare a
documentelor, in Excel;

Pentru documentele pierdute

Se scot din imprumutul electronic, precum si fisele si cotoarele fiselor publicatiilor casate, de la raft
Fisele de pierdere sunt trimise la SAGPCimpreund cu copia chitantei in cazul celor pierdute, respectiv cu carteain
cazuleelorinlocuite cu alt exemplar

Nu se caseazd integral nicio publicatie decat in cazuri de exceptie, cand nu se pot recupera prin inlocuire!

ACTIVITATI PRELIMINARE DESELECTIE!

Pentru documentele deteriorate fizic sau moral

Se verifica listele cu titlurile propuse spre casare de catre bibliotecarii de specialitate ;

Se verifica si se completeaza coloanele din [istele cu exemplarele propuse spre casare conform cu dateledin
Anexa 12.5;

Se trimit fisierele de propunere pentru deselectie directorului bibliotecii pentru aprobarea casarii;

Se intocmeste procesul verbal;
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o Se’intocmeste memoriul justificativ (dacd este cazul);
o Setrimite procesul verbal in vederea aprobarii catre Directia Tehnicd UP, pe Registratura electronica:
- Sedeschide un document nou

Jog}?c;ﬂfér
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o  Dupa aprobare se primeste ordinul de casare de [a Directia Tehnica UPT;

B. Pentru documentele pierdute

o  Seimpartfisele de pierdere pe categorii:
- Pierdute si pldtite
- Pierdute siinlocuite cu 0 editie mai noud
- Plerdute si inlocuite cu aceeasi editie

o (Cele pierdute siinlocuite cu aceeasi editie se trimit [a evidenta pentru fi personalizate cu datele bibliotecii

conforme cu exemplarul originaf

o Pentru cele pierdute si infocuite cu o editie mai noud se completeaza un proces verbal de eliminare, iar cartile se

trimit [a SAGPC pentru a fi intreduse in evidentele bibliotecii;
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o  Pentru cele pierdute si platite se completeazd un proces verbal de eliminare

I11. ELIMINAREA PROPRIU ZISA IN EVIDENTELE BIBLIOTECHI
Eliminarea publicatiilor din evidentele bibliotecii se face pe baza procesului verbal

o  Seinregistreaza procesul verbal de casare in partea a l-a, lesiri, a RMF-ului;

e Setrece, pe fiecare proces verbal, numarul de inregistrare din RMF, partea a Il-a lesiri, data Tnregistrarii i
semnatura celui care a operat eliminarea;

o In R se bareazd u rosu fiecare numdr de inventar si pretul publicatiei, apoi se noteaza la rubrica
“mentiuni/observatii” numarul si data procesului-verbal de casare;

e inbaza de date a Bibliotecii, Aleph 500, functia Item se completeazi cimpul Notdntema: () numirul
si data PV-ului de eliminare si se modifica statutul publicatiei in functie de motivul eliminari, iar la Statut
de proces se alege Anufatdin lista derulantd;

o Se completeaza Ri electronic, in format Excel, cu datele necesare elimindrii (Cantitate faptic = 0, Obs. =
Eliminat cu PYNr..../..........o.. , Locatie = CASAT). Pentru regdsirea rapidd a exemplarelor din PV-ul
de casare in Rl electronic se combind cele 2 fisiere cu ajutorul formulei XLOOKUP din Excel;

o Pefisadin catalogul alfabetic se noteaza, cu rosu, pe verso numarul de inventar eliminat ;

e Sebareazd cu rosu numarul de inventar si cota publicatiei in Registrul topografic, apoi se noteaza numdrul i
data procesului-verbal;

e Pefisadin catalogul alfabetic de serviciu se noteaza, cu rosu, pe verso numarul de inventar eliminat,

IV. PREDAREA PROCESELOR-VERBALE DE CASARE LA CONTABILITATE
e Se trimite la Directia Finandar-Contabilitate Centralizatorul cu PV-urile de eliminare a documentelor de
biblioteca.

kziri dedocumente Aneal

M. ot Lunat@e WNr. «.b. Valoae Tip

[0 YR 2T L] P

Total ralaare imy/ef 2 QD |{el
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10. RESPONSABILITATI

o Bibliotecari responsabili cu utilizarea acestei proceduri operationale.
o Seful Servicului Achizitia, Gestionarea si Promovarea Colectiilor, verificd implementarea acestei praceduri

operationale.
Directorul Bibliotecii verifica prezenta pracedura i dispune actualizarea acesteia ori de cate ori este nevoie.

11. INREGISTRARI
a. Inregistrari asociate in mod direct procedurii
1. Lista de difuzare a procedurii - cf. Cap. 3 din aceasta procedura;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare a} procedurii cf. Cap. 2 din aceastd procedura.
b. Inregistrdri generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor si a procedurilor asimilate apartinand SMC din UPT— Anexa 1.



cod: PO-BIB-060

Deselectia documentelor
ldentificarea documentelor deteriorate fizic/uzura
morala/pierdute

Intocmirea actelor privind propunerile de
deselectie

Se trimit 2 aprobare actele privind deselectia
documentelor

Se aplica stampila CASAT pe documentele

eliminate
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12. ANEXE
Anexa 12.1
Diagrama de proces
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Anexa 12.3
Registrul inventar electronic (in format Excel)
li __B_ = S b 3 F G e H - l I
1 CANTHAIE ] | Preg aaitar .
Hete—| & Preg unitar vecke : Ois. Loate — -
2 - A l' &f.'d' Fagt) ~ b “‘1' actedyat v v 2 m'l:
3 000001 |1921] 1 1 200.00 0.02 )
a | 000002 |1921] 1 1 56.00 001 DEPC
5 000003 | 1921 1 1 108.00 061 BEPC
6| 000004 (1921 1 0 5600 0.01 | Eliminat £ PY Ar, 141405,02.1955 AT
7 [ ooo00s T1921] 1 1 10000 0.0t DEFC
8 | 000006 | 1921 1 1 200.00 0.02 DEPC
9 | goo0o7 | 1921 1 1 50.00 0.0t DEPC
10| 000008 | 1921 1 1 50.00 0.0t DEPC
11| 000009 | 1921 1 1 560.00 0.05 DEPC
12| 000010 | 1925 1 1 1088.00 0.1t DEPC
13| 000011 | 1925 1 1 1082.00 011 DEPC
147 000012 [1925| 1 1 20.00 0.02 DEPC
15 000013 | 1925 1 1 200.00 0.02 QERC
16000014 [1925] 1 1 30000 0.03 DEPC
17 000035 |922] 1 1 68.00 0.01 DEPC
18 0000k | 1922 1 1 10000 0,01 DEPC
13 000017 |12 1 1 160,00 .01 DEPC
200 000018 | 1922 1 1 20000 0.02 DEPC
21! omote || 1 1 250.09 0.03 DEPC
22| 00662 |wn| 1 1 1000.00 .10 DEPC
23] oo0u21 11922 1 1 300.00 0.03 DEPC
23 000022 | 1922 1 1 506.00 605 DEPC
25| oo | 192 1 1 300.00| 003 DEPC
26| oous24 | 1922| 1 1 206.00 002 DEPC
27| ooozs w2z 1 1 26,00 042 DERC
28] ooo026 | 1922] 1 b 20000 .02 | Bliminat ca PY Nr. 1414/05.02.1355 A
Anexa 12.4
Registrul de miscare a fondului - Partea a 2-a IESIRI
oEwuaREA e | TOTAIR BOCOMENIT GRS CAUZA PRI -
an/ Numseinrore muE:Asmmu s'u::_"‘;.‘:gm canmarE VALOARE LFJ;L:Z: s P'E';?-’E ALTE CAUZE

MORALA
|

UTILIZATOR -
i

MENTIUNI
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Anexa 12.5
Procese verbal Propunere casare carte/standarde/reviste
A B c D £ F G H [ ' K
3 .
4 FAQULTATEA/D EPARTAMENTUE/DIRECTIA/SERVI QUL - Biblisteca (eviats UPT
5 GESTIONEA HR. 1118
6
7 PROPUNERE DE SCOATERE DIN EUN CTHINE/DEQASARE A PUBLIGATIILDR - 2026
4
Pregal Pretat _ .
Narmiicde . soay |[[[§PT e |Apalsana; pOtmervati
Mrat| Autoruf TithF Asmlaparijiei| anitar . aerphare | tetald Grad 4¢
inventar dene minst (huc) el R
9 il frd 0
o= 0] 1 <] = 3 =] 4 =] S i< 610 7' 8] 98 I=
1 1 | |
i2 2 | | o
3 3 | |
14 4 | {
L4 g P | —— | — - l -'
16 5 {
17 7
LI I I L
18 9
20 10
a| [u e
22 12
22 3 | |
24 4 |
25 15 | I
26 Tatat ___ evemgiore o vabare de: 0.00! Iei
27
Anexa 12.6

Proces verbal documente pierdute si platite
A B C ] E F G H 1 ]

2 [BIBLISTEQA UPT

3
E [ L33 5 - ] [ A ——— 1Y L0
] a pabkaifor pierdute g adiitate de Grize geitani
8

Val. LES v:d'dI Pret now Nr.chitargd

Neine. | GDitea Gata Aater il

Totat i whaare de: |

Itogmit
Bilitecar,

Avaat

Cxia SUHAIA
Aprabat
Director BHatecatIE,
Dr. ing. Agnexa-Biebeta LOVAY

el

Sef Sevviciy Achizifia, Gestiomares st Proswiaraa alectiat,
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Anexa 12.7
Proces verbal documente pierdute si inlocuite

A B i n E F e H ] i
BIBLATECA UPE

]
i- ProcesverBalor o/ e,

di eitEreior Qetefcdet] plend atdfe de cititorfi
it a dtezplrdin™or. /..o .

i
|
]
|

1
2
3
a
5
6
7
8
9

a Bocumest chaiaat Yolow ki

Preg vechi-iei) Pret 008- lei | goc et it

Biblitrd Artar

19 Tatocmit
20 Bibliotecar,

23 Avizat
24 Sef Serviciu Achizitia, Gestio narea 5i Pramaovares (olectiiior,
25 Gl SUHAIDA

26 Aprabat

27 Direcvar BibliatecatipT,

28 Or. ing. Agneta Eazheto LOVASZ

Anexa 12.8

Proces verbal casare documente lipsd la inventar

NI [ CANTITATE

Pret unitar

Nr.lav. | An
(. Scriptic | Faptic

vechi

Pret unitar
actualizat

! Obs. | Locatie

Observatii
interne
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Anexa 12.9
Memoriu iustifiativ
Privind casarea documentelor de bibliotedd, ohiecte de inventar, din cadndd Bdjotedi Universitalis Politehnia
Timigoara

BibEoteca UPT a propus Ja casare umatoarele decumente de biblioted, carefac parte din ategoria bunwri auiturale comune:

o Denwmrz bt Yo el At ol e o
| oqiiats Gd)
PRBUCAE
N | Pdiiarte- BbiteUPT. W) 11876
TOTAL PURLIATE 1187

Avdnd in vedere LEGEA nr. 334 din 31 mai 2002 (*repubbatd™), | egea bibliotediae, art. 40:

ARTL 40
(1) Doumasriele aftate in colectiBe bibfiotecd or, care au Statut de famur el turale comune sau care au fost dasate in cabegoriz bumisiloy

wlturale Gare fac parte din patrimonial culbiral national mobdl, m sunt mil oace fine 5 sunt edenliat, gestionate si inven taniate in conditiile
{2} Himinarea documentelor din colectii se aplica mamai biswrilor cutdsale comane, uzate fizi sau moral, dupd o pesicad de

minimum 6 uni de la achizitie, prin hetiraea conducers biblioted.”
Men{iondm ci doumentele propuse la @sare, conform tabefulut, nu sunt bunkai citiurale de patrimondu, nu sunt editii de lux sau de colectie,
nu sunt bunur a1 valpare nationali sau deosebit si au fost propesse 1a casare din iamatoarele motive:
e Toate decumentele propuse la @sare din aceasta (wectie sunt pe sopart hirtie;
Toateinfoma <are lecontin sunt depaite moral;

Majoritatea exernplacelor sunt deteriorate § fi;
Sunt multe exenplare la wn Gt

Canform fistei o1 propunesie de casae anexatd, se poate olserva ¢d nid un dacsrment de hibliotec nu are o pericada mai mecd
de 6 i de la data gehizitiel,
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Anexa 12.10

Proces verbal de casare

URIVERSITATEA FOUTEONA orobat:
S Conluebedc g, Floria DRAGAN
LT
PROCES VERBAL CASARE Nr, 5923 EA “ Y ‘Q-Ei \
=E o
‘A'i 3 o }
mﬁ..@.@..%&mam; %, A—.:A:,xgﬁﬁ f’}
Carie - Bibilatec Centrall UPT - gestivnea ny. 7118 \"QQ‘?*W’

1. Comista de casare canstinits consirm: Decirel ar. B6/112/C din 15072025, 3 procedat ia scoatered din Enqhemtedisare: tusudor
PabBctd), enkorm prevedeyiar legale, din gethea r, 1113, denwaits: Bt (entzald UPT;

2. Apbara propanerba de scoatere din bacpuse 2 tumsfia (PR cu durats dormald de vidiars exphatl, s-3 dfemat de ditre
Unisteral Edecatiel §1 Corcetil o adresd . 26958 din data de 20062025,

3. lista bumriior scozse da feime/onate dis adni gestiunling, 11185t coprime fn Anexa 1.1 12 przesind #V;

& Lists bumaiior seaspte din dnd gestiund . 1918 st copvise h Anexa .2, din onitaade metive

KUECADR
5, Tnurmsa spesationBior de casare u rezwitat wmiinarele:
54 Dajourd: =— —=
P R T SR = ] Tt ke uﬁnfzwr:
17,0405 - 0040 iy
{Desemert bvex , i, alirwinia , altede, sgeciale 12.01.95- 170481 - 17.04.2 ig
| Degeurt dactrice, slectronkee , decumcanic 200136 iy
{Degeu i fusrescents  Limpl incindswcente 200121 [
[Deyenstierm, meblier vechi 2091.38-B.01.05 )
[Degewst tecvle , satcle, mochete 20.01,11-04.02.09 [ -
{Degeast hirtle, carton 100181 - 15.01.81 =)
Dt 53, parpeian 0100~ 158107 i
{Degeur] mase plike 0013 i
{ D baterdl, acxrmutator! , uledur], canciucari 00134 iy
5.2 Bunuri matertale : _
i Dmumiebopurimateriale | Gedioweubiners [ UM ] Get | Obewm
6. Yaloricarea hoowlos reruRate in de casare s~ electwat asthel:
/75 DO 75259 Dadr—
[
Aiele
7. Yaloarea totofl 2 activelor: mioace Senvbiectelor de iavestar (pANGIE) aute este de 1.385,68 leh,
8. Az mentient:
Beesle matesiale renddate ks bma Qe cr seregisesc b pamchi $.2, vor £ imregidrale fn evideos antahil) onfom Anexel nr.3.
WUECAZIR.

COMISIA DE CASARE: GESTIONAR:
Pregedinte (pinisie (2are: Ing. GHIVU VasBe MOISE Nefuta-Marinela
Cra/Diracior el Sexy.: deing LOVASZ Agneta-Giabets

Respencadd qsace: ing. SPATARU Mitan _%
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA 91 APROBAREA EDITIEI / REVIZIEI PROCEDURHI
CURENTE
 Adiune | ELABORAT — VERIFICAT AVIZAT | APROBAT | ED. | REV. |
— T
gte | ool g CEAC Conducitor Enttate ‘ SIC RECTOR |
elaborare . ,
. Numesi Bursasiu Ciutina Dogariu Lovasz . Musuroi Sorin | Dragoi Lidia- | Dragan
| prenume | Simona | Adrian Adrian Aaneta | Alina Florin 3 0
Data 03.07.2026 8 U3.07.2026 | 03.07.20% 03.07.2026 06.07 21:6 06.07.2026 07.07 2026
55 ' 1 ’
Nivel de vizibilitate: O publls! ' Interna !
2. INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURII
"Nt | Revizia/Data | Nr_capitol i | Continutul = Nume si prenume o
at. aplicarii pagini | modificarii
revizuite Semnatura
Elaborat | VerifiatDAC/ | Avizat Cond. Avizat SIC AprobatRec
Responsabil CEAC Ent. ' tor
| =
. Ciutina Adrian / | Lovasz Agneta/ | Dragoi  tidia- | , )
T | 0 - < | B Noolrshtiy 7 myprisun |/ 5 | aina gy | P90
| ] . 1A=
! l- —— /.rl.. -l_"'_ i it — o
2. . _—
| |
I
3.
| |
3. LISTADEDIFUZARE A PROCEDURII CURENTE
TN at Scopu! Entitatea din UPT Functia Modalitatea de Data Secretariat General Nr.
difuzarii difuzare Registratura
a1 | Aplcare BUPT - SPPC POF/Fizic
32 | Informare | DAC/CEAC POF
33, | bidenga | SKC 1 POF
34, Athivare SIC/ Secr. Gen. I - ' POF R
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5. scop

Procedura operationala se referd a intretinerea catalogului electronic si a cataloagelor traditionale pentru carti,
periodice si teze de doctorat, in vederea regasirii informatiilor bibliografice necesare utilizatorilor Bibliotecii UPT.

6. DOMENIU DE APLICARE
Procedura operationald este aplicatd de catre bibliotecarul care gestioneaza intretinerea cataloagelor Bibliotecii UPT.

DOCUMENTE DE REFERINTA
STAS 8636/1:1989;
STAS 8636:1970;
SR1509:1997;

STAS 5309/1:1989;
SR 13420:2000;
STAS 12629/1:1988;
STAS 12629/2:1988;
STAS 12629/3:1988;
SR 150 999:2000;
SR150 7154:2002;
SR 13420:2000;
STAS 8256:1982;

STAS 12629/4:1988;
(lasificarea Zecimala Universald: editie medie internationald in limba romand;

¢ &6 6 O o o 0 0o O o O O 0o o

Legislatie:
o legea bibliotecilor nr. 334 / 2002, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;
e Legeanr. 199/2023 ainvatamantului superior, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

Reglementari internationale:

o MARC21 Bibliographic Data;

o Universal Decimal Classification;

e Extensions and corrections to the UDC, ISSN 0014-5424, 2009.

8. DEFINITH SI ABREVIERI

8.1. Definitii
CATALOG — set organizat de descrieri sau inregistrari bibliografice ale documentelor/resurselor existente intr-una sau mai

multe colectii/biblioteci.
CATALOGUL ALFABETIC AL CARTILOR set organizat alfabetic de descrieri sau inregistrari bibliografice al cétilor existente
intr-o biblioteca;
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CATALOGUL SISTEMATIC AL CARTILOR set organizat conform dasificarii zecimale universale de descrieri sau inregistrari
bibliografice al cartilor existente intr-o biblioteca.

CATALOGUL TEZELOR DE DOCTORAT set organizat cronologic de descrieri sau inregistrdri bibliografice al tezelor de
doctorat existente intr-o biblioteca.

FISA DE CATALOG

Fisa de catalog cuprinde descrierea bibliograficd a unui document sau grup de documente destinatd cataloagelor de
bibliotecd.

CAMP - sectiune intr-o inregistrare formata din grupuri de unul sau mai multe elemente de date definite si utilizate ca o
unitate din punct de vedere bibliografic; se identific printr-o eticheta (numericd) si contine unul sau mai multe
subcampuri.

SUBCAMP - sectiune in cadrul campului inregistrarii; element bibliografic desemnat separat in cadrul unui camp si
introdus printr-un identificator (in general o litera).

Clasificarea Zecimala Universald este un sistem de clasificare alfanumeric folosit in bibliotecile din Roménia in vederea
regasirii documentelor in cataloagele unei biblioteci (atét in cataloagele traditionale cat si in catalogul onfine).

8.2. Abrevieri

*  ALEPH — Automated Library Expandable Program = Program integrat de bibliotecd;
*  SPPC-—Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor;

*  MARC21 — Machine Readable Cataloging = Catalogare Citibila de catre o Masind (standard);
*  (ZU- Clasificarea Zecimald Universala;

U.B.- Unitéti bibliografice;

*  DAC- Directia de Asigurare a Calitatii din UPT;

*  (EAC-Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din UPT;

*  SJC-Serviciul Juridic si Contencios;

*  SMC- Sistemul de Management al Calitatii;

*  UPT - Universitatea Politehnica Timisoara;

*  BUPT/BIB - Biblioteca Universitatii Politehnica Timisoara;

*  SPPC- Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor;

* PO - Procedura Operationald;

* |SBN - International Standard Bibliographic Number;

* ISSN - International Standard Serial Number.
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9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

A. INTRETINAREA CATALOGULUT ELECTRONIC

Intretinerea Catalogului electronic presupune verficarea si corectarea listelor de: autori, titluri, numere de inventar,
ISBN, ISSN, localitate, editura.

Lista de autor:;

Lista de titluri
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Lista de subiecte tematice:

~=&

Lista subiecte persoand fizicd
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Lista subiecte de tip conferinte
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Lista de numere de inventar

6 R3gone
[Lopre-

R B
“rle a1t 967 €30 1 a3 de om0
w0

B g

FLguachi i
ERPIFF A

2: ROMLAscgie- ooy 2 dimbotess L1 - 10N E1I 3 server Fe i 1200 Ubicotos AUHE
AUPH . cumcwe Cstmogwe Zaemclwedtem:: Edime ¢ Tet Manegerlnwegstore . .. “Senva Hep [7]

C 7 avrt,

CIULTITIRTEN &

Bibliotecarul desemnat cu intretinerea Listelor de: autor persoana fizica, autor colectiv, titluri, subiecte, edituri, numdr
de inventar, (ZU, etc.., verificd periodic aceste liste si face corectdrile necesare in vederea uniformizdrii datelor
aferente acestor liste.
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B. INTRETINEREA CATALOAGELOR TRADITIONALE

Organizarea si actualizarea periodica a Catalogului alfabetic al cartilor, Catalogului sistematic al cartilor si a
Catalogului tezelor de doctorat:
(atalogul alfabetic al cartilor, ordonat dupa autori si titluri;
(atalogul sistematic al cartilor, ordonat pe baza de CZU;
(atalogul tezelor de doctorat, ordonat pe ani, iar in interiorul anilor in ordinea alfabetica a autorilor.
intretinerea cataloagelor se face la zi sau in cel mai scurt timp, conform realitatii de pe teren:
- inlocuirea fiselor deteriorate pentru toate tipurile de descrieri hibliografice (principald, secundard |,
etc.);
- completarea iegirilor;
- multiplicarea fiselor unde este cazul;
- corectarea erorilor sau omisiunilor;
- reordonarea periodica a fiselor amestecate de cititori.
Verificari de titluri 5i exemplare in Cataloagele traditionale 5i Catalogul electronic:
- consultarea bazei de date si identificarea editiilor existente n bibliotecd, depistarea volumelor lipsa in
vederea achizitionarii lor.
indrumarea utilizatorilor pentru folosirea corects si eficientd a cataloagelor (in cazul solicitarilor) sau in cazul
situatiilor de urgentd {pana de curent).

10. RESPONSABILITATI
o Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri operationale.
o Seful Serviciului Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor verifica implementarea acestei proceduri operationale.
o Directorul Bibliotecii UPT verificd prezenta procedura operationala si dispune actualizarea acesteia ori de
cate ori este nevoie.

11. INREGISTRARI
a. Inregistrari asociate in mod direct procedurii

1. Lista de difuzare a procedurii - cf. Cap. 3 din aceastd procedura;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare af procedurii cf. Cap. 2 din aceastd procedura.

b. Inregistrdri generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor si a procedurilor asimilate apartinand SMC din UPT — Anexa 1.
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12. ANEXE
Anexa 12.1
Diagrama de proces:
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Anexa 12.2
Interfata catalogului electronic - PRIMO
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Anexa 12.4
Fisa catalog — (atalog alfabetic - Descriere bibliograficd principald la Titlu
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Anexa 12.6
Fisa catalog — Catalog alfabetic - Descriere bibliograficd complementard la al doilea Autor

Al doilea autor

Anexa 12.7
Fisa catalog — Catalog alfabetic - Descriere bibliografic complementara la Titlu

572250 FINANTELE intreprinderilor / Nieolae

220 D Antoniu, Mihai Adochitei, Ion,
Neagoe. — Bueuregti s Editura Didac
ticd 3i-Pedagogies, 1993. = 207 D.

s 24 cm. = ISBN 973=3%0=2340-X.
336 .64
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5. scop

Descrierea activitatilor referitoare la schimbul intern si international de documente, care prevad selectarea
partenerilor de schimb i selectarea documentelor, avand ca scop:
o dezvoltarea si completarea colectiilor bibliotecii cu documente bibliografice necesare activitatii
didactice si de cercetare (modalitatea de achizitie; fara plata)
o difuzarea lucrarilor cadrelor didactice din UPT in lume.

6. DOMENIU

Procedura se aplica de catre bibliotecarul de la schimb, |a efectuarea operatiilor din cadrul schimbului intern
si international de publicatii.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

LEGISLATIE
o legeanr, 199/2023 a invatamantului superior, c¢ modificdrile si completarile ulterioare;

o Legea bibliotecilor nr. 334/ 2002, republicata cu modificarile si completarile ulterioare.
DOCUMENTE INTERNE

*  Borderou de expediere externg;

*  Borderou de expediere interna;

*  Formular pentru Directia Financiar-Contabilitate;

*  Borderou de expediere postald pentru schimbul intern/international;

*  Profil parteneri de schimb international;

*  Profil parteneri de schimb intern;

*  Propunere de schimb international;

*  Propunere de schimb intern;

*  (onfirmare schimb international;

¢ (onfirmare schimb intern;

*  Proces verbal de Inregistrare a publicatiilor periodice provenite din schimb intern/ international;

*  Reclamatie pentru schimbul international;

*  Registrul de lesiri;

*  Fisa de partener de schimb;

¢ Formulare statistice schimb trimestriale si anuale pe subcomponente:

e  Situatia statistica privind numarul volumelor de carti expediate prin schimb intern si international si valoarea lor;
e Situatia privind numarul fasciculelor expediate prin schimb intern gi international si valoarea lor;

*  Situatia privind numarul volumelor de carti primite prin schimb intern siinternational gi valoarea lor;
= Situatia privind numdrul fasciculelor primite prin schimb intern si international si valoarea lor ;

* Situatia privind numarul volumelor de documente electronice i alte documente expediate prin schimb intern si

international i valoarea lor;

* Situatia privind numarul volumelor de documente electronice si alte documente primite prin schimb intern si

international si valoarea lor;
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* Situatia cu numarul borderourilor efectuate si valoarea timbrelor utilizate la expedierea publicatiilor prin schimb
intern si international.
¢ Situatia statistica anuala globald de schimb intern §iinternational.

8.

DEFINITI §1 ABREVIERI

8.1. Definitii

a)

b)

q

d

Partener de schimb = este persoana, institutia sau entitatea cu care realizezi o tranzactie, o negociere sau
unacord de tip barter (schimbin natura).

Document de bibliotecd = reprezintd orice suport de informatie (tipdrit, grafic, audiovizual sau digital) organizat,
prelucrat si pus in circulatie de o biblioteca.

Proces verbal = este un inscris oficial, redactat de o persoand autorizatd sau de o parte interesata, care constata si
atesta fapte, acte juridice, dispozitii sau discutii.

Borderou = este o listd sau un document recapitulativ folosit pentru a centraliza, grupa si evidentia diverse
elemente, cum ar fi sume de bani, acte, marfuri sau materiale.

8.2. Abrevieri

U.B. - unitate bibliograficd;

BUPT/BIB — Biblioteca UPT;

PV — Proces verbal;

SAGPC — Serviciul Achizitia, Gestionarea si Promovarea Colectiilor;
SPPC — Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor;

SRPCC — Serviciul Relatii cu Publicul si Comunicarea Colectiilor;
RT - Registru topografic;

DAC - Directia de Asigurare a Calitdtii din UPT;

CEAC - Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitétii din UPT;
SJC—=Serviciul Juridic si Contencios;

UPT — Universitatea Politehnica Timisoara;

SMC - Sistemul de Management al Calitatii;
PO — Procedurd Operationald.
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9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

A. PARTENERI DE SCHIMB
A.1. SELECTIA PARTENERILOR DE SCHIMB INTERN $I INTERNATIONAL

Criterii de selectie:

o biblioteci ale universitatilor cu profil tehnic din tara 5i din stréinatate;

o posibilitatea de a primi publicatii cu continut in limbi de circulatie internationald;
o institutii care editeaza lucrri proprit {publicatii universitare).

A.2. EVIDENTA PARTENERILOR DE SCHIMB INTERN $1 INTERNATIONAL
Intocmirea fiselor de parteneri, in care se noteaza:
o numele 5i adresa institutiei-partener de schimb;
e publicatiile trimise in cadrul schimbului, data trimiterii 5i pretul acestora;
o publicatiile primite de la partenerul de schimb, data primirii si pretul acestora;
¢ mentinerea unei balante intre valoarea publicatiilor trimise si cele primite.

B.EVIDENTA DOCUMENTELOR BIBLIOGRAFICE PRIMITE $1 EXPEDIATE
B.1. Documente bibliografice primite:
o Primirea, verificarea, alocarea pretului;
o Introducerea informatiilor bibliografice in Fisa de partener;
o [Efectuarea Procesului Verbal de iontroducere in Biblioteca a documentelor primite;
o (onfirmarea primirii documentelor onfine,
B.2. Documente bibliografice expediate:
o Introducerea datelor bibliografice in Fisa de partener;
e FHfectuarea actului insotitor tiparit cu publicatiile expediate pentru fiecare partener,

C. ACTIVITATEA DE EXPEDIERE A PUBLICATIILOR
C.1. ACTIVITATI PRELIMINARE:
o urmdrirea preturilor de expediere a coletelor, prin consuitarea paginii de Internet a Postei
Romane {www.posta-romana.f¢ ) sau direct, la Oficiuf Postal;
o achizitionarea timbrelor de la Oficiul Pogtal;
o stabilirea in prealabil a seriilor care trebuie sa fie expediate fiecarui partener de schimb
intern i international.

(.2. EFECTUAREA COLETELOR:

o introducerea in plicuri tip a cartilor sau a revistelor;

e cantdrirea coletelor si notarea greutatii acestora (pand la 2 kg — pentru expedierea simpld,
in regim Imprimate);

o completarea borderourilor de expediere cu titlurile cartilor si a revistelor cuprinse fn
fiecare colet, cu numarul de exemplare si pretul acestora;

e atribuirea de numere borderourilor de expediere din Registrul de intrare-iesire al
Bibliotecii;

e introducerea borderourilor in coletele corespunzatoare;
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completarea actului insotitor (Borderou de expediere pogtald pentru schimbul
intern/international cu destinatiile, numdrul si greutatea coletelor, pretul de  expediere
al fiecarui colet si valoarea totald a coletelor);

atribuirea unui numdr actului insotitor (Borderou de expediere postala) din Registrul de
intrare-iesire al Bibliotecii;

editarea in format electronic a etichetelor cu adresele partenerilor de schimb;

tipdrirea etichetelor la imprimantd;

lipirea etichetelor pe colete;

aplicarea timbrelor pe colete;

transportarea si predarea coletelor la Cficiul Postal.

D. EFECTUAREA EVIDENTE! PENTRU TAXE Sl TIMBRE:

completarea pentru fiecare trimitere a Borderourilor de expediere cu urmatoarele date:
institutia, greutate colet, valoare timbre;

completarea Centralizatorului de timbre utilizate la expedieri, cu urmdtoarele date:
numér borderou expediere si data, total valoare timbre aplicate la expedierea respectivi.

E. CORESPONDENTA SCHIMBULUI DE PUBLICATII

scrisori prin care se consimte furnizarea reciprocd a publicatiilor;
oferte de material bibliografic destinat schimbului;

trimiterea confirmdrilor de primire a publicatiilor:

reclamatii si rdspunsuri la reclamatiile primite.

F. STATISTICA SCHIMBULUI DE PUBLICATII

completarea statisticii schimbului de publicatii pe categoriile distincte de schimb intern
sau schimb international, intrari sau fesiri, carti si/sau periodice / documente electronice /
alte documente cu numdr si valoare, totalizate trimestrial si anual; insumarea numdrului
anual de documente intrate / iesite si valoarea lor, a partenerilor de schimb i a coletelor
expediate pe anul respectiv:

e situatia statistica privind numarul volumelor de carti expediate prin schimb si valoarea
lor;

esituatia statisticd privind numarul fasciculelor expediate prin schimb intern si
international si valoarea lor;

e situatia statistica privind numadrul volumelor de cdrti primite prin schimb si valoarea lor
esituatia statisticd privind numarul fasciculelor primite prin schimb intern si
international gi valoarea lor;

o situatia statisticd privind numarul volumelor de documente electronice si alte
documente expediate prin schimb si valoarea lor;

esituatia statistica privind numdrul volumelor de documente electronice si alte
documente primite prin schimb 5i valoarea lor ;

o situatia statistica cu numdrul borderourilor expediate si valoarea timbrelor utilizate la
expedierea publicatiilor prin schimb .
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o completarea Situatiei statistice anuale globale de schimb privind toate
subcomponentele urmdrite in activitatea de schimb prin statistici trimestriale.

10. RESPONSABILITATI

o Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri operationale.

o Seful Serviciului Achizitia, Gestionarea si Promovarea Coletiilor, verificd implementarea acestei proceduri
operationale.

o Directorul Biblioteii verificd prezenta procedura operationald si dispune actualizarea acesteia ori de cate ori este
nevoie.

11. INREGISTRARI
a. inregistrari asodiate in mod direct procedurii
1. Lista de difuzare a procedurii - cf. Cap. 3 din aceasta procedurs;
2. Nivelul de vizibititate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din aceasta procedurd.
b. Inregistréri generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor si a procedurilor asimilate apartinand SMC din UPT ~ Anexa 1.
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12. ANEXE
Anexa 12.1

Diagrama de proces
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Anexa 12.4
Borderou de expediere postala schimb intern/extem

BORDEROU DE FXPEDIERE INTERNA / INTERNATIONALA
Ne. o Greutate o s i
- Institutia kg) Pret {fei}

1.

1 l |l

3 . A— |

. .

5. l |

6 | |

(AN i

8 | |

.9) = - T

10.

TOTAL ... lei

Timbrele necesare expedierii au fost cumparate
Factwra fiscalanr.: / zzi.3aa

Bibliotecar,
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Anexa 12.5
Profil parteneri de schimb international
Tabel cu profilele partenerilor de schimb international pe anul ....
] | Seriite Buietinului $iinfific at Univessitatd , Politehnica® din Timisaara _|
. _— sty bl N B S SR : |
Mstitugiel |
partener de (A€ (R € | E | El¢ | H | Mam | MF | Mec | Edfzid stac. | Sted.
Ar. | schimb _ | |
at. | internajional | | _ | | .

Hot:

AfC= Automatica si Cafcuiatoare

€h = Chimie sé Ingineria Mediulyi

€= Constructi - Ashitecturg

E = Energenicd

Ete = Eleqronica si Tefecomunicatd

H =Hidretehnica

Man = Management. Irginerie Economica. Ingmesia fransporturior
WF = Matematica— Fizia

Mec = Me@nica

Ed firica gi spost

LM = Limbi medeme

$t. ec. = Stiinte economice §i socio umane
St ed. =Stingele 2ducanei
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Anexa 12.6
Profil parteneri de schimb intern
Tabel cu profifele partenerilor de schimb intern pe anut...
Seriile Buletinului $tiintific al Universitatii ,Politebnica” din Timisoara
Mumele I ’
Institutiei
partener de | A/C |[(h | { |E | Efc Man | MF | Mec | Edfizicd | LM | $tec. | Sted.
Ne. | schimb
ot | intem |
|
o ?— — — = - . - —
Nota:

A/C = Automatica si (alculatoare
(h = Chimie si ingineria Mediului
{ ={onstractii — Arhitectura

E = Energetica
Etc = tlectronica si Telecomunicatii
H = Hidrotehnica

Man = Management. Inginerie Economica. Ingineria Transporturilor

MF = Matematica —Fisica
Mec = Mecanica
Ed fizica ¢ sport

LM = Limbi modesne

St. ec. =Stiinte econemice §i socio-Urmane
St. ed. = Stiintele educatiei
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Anexa 12.7

Propunere de schimb international

Dear Madam or Sir,

The “Politehnica” University of Timigoara would like to establish an exchange of publications between our
institutions.

We are pleased to offer you the publications of our university: Scentific Bulletin of the “Politehnica”
University of Timisoara, Transactions gn ............... (Buletinui Stitntific at Universitatii ,Politehnica” din Timigoara,
T 1 S §

he publications are printed in English, and issued twice a year.

If you agree 1o this exchange please let us know. We would also fike to know the titles of the sdentific
publications you coutd send vs in exchange to our publications.

We are looking forward to hearing from you.

Sincerely yours,
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Anexa 12.8

Propunere schimb intern

Stimatd Doamn3 / Stimate Domn,

{a urmare a propunerii Bys. referitoare la schimbul interbibliotecar, va transmitem interesul si dorinia noastra de a stabili
un schimb regufat de publicatii czinstitutia Dvs.
Suntem interesati sa primim ................, urmatoarefe serii reprezentand profile de interes pentru Gtitorii nostn:

In cadny] schimbudut va putem oferi in mod regufat, Buletinul $tiintific al Universititii ,Politehnica® din Timisoara,
u urnatoarete serik:

Kutomatica si Calculatoare
Chimie §i Ingineria Mediului
Constructii — Arhitechra
Hectronica si Telecomunicatii
Energeticd

Hidrotehnicd

Management. inginerie Economica. Ingineria Transporturilor
Matematica - fizicd

9. Mecanica

10. Limbi moderne

11, Stinte econemice

12, Educatie fizica si sport

13. Stiintele educatiei

I I - VL R SR AR

Vanugim s ne comunicati doreniile selectate de Dvs.
Va multumim $i speram indr-¢ buna colaborare.

Bibliotecar,
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Anexa 129

Confirmare schimb international

Dear Madam / Sir,

We confirm the arrival of the following issues of the publication:

On behalf of the Central Library of the “Politehnica” University of Timisoara, we thank yeu very much for sending
these jourmais/publications which are greatly appreciated by our univessity community.

Thank you for your leind ceoperation,
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Anexa12.10

Confirmare schimb intern

Citre,

Confitmém primirea §i inregistrarea in colectile Bibliotedii, a publicatiNor trimise de dvs. cu adresanr. ....... din zz.ll.aaaa, in
valoare de ... fei, in cadru] schimbului interbibliotecar;

Va multumim pentra colaberare.

Sef sewidu] Bibilkotecar,
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Anexa12.11

Proces verbal de inregistrare a publicatiilor periodice provenite din schimb inter/schimb international/donatie:

PROCES VERBAL

Nr. fzz.11.3aaa, de inregistrare a publicatiilor periodice provenite dinschimb intern/schimb internationai/donatie
Vatoare
Cota Titdul Anul Fasc. Pre:(/fasc. totata
(tei} p
(tei}
TOTAL - | fasc. = -

Bibliotecar,

Anexa 12.12
Reclamatie pentru schimbul international:
Dear Madam/Sir,
We have had an exehange agreement for about ....... years. We are concerned because the fast issue recedved was:

Meanwhile, we have been sending current issues of the Scientific Bulletin of the “Politehnica” University of Timisoara
without receiving anything in return.
We would apprediate any information regarding the status of your publications. We need confirmation that you wish to

continue this exchange agreement.

Thank you for your consideration.
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Anexa 12.13
Formular statistica schimb intern/international
Nr. Valaase
fasc.

Nr. fasc.

Valoare {lei}

Y

TRIM. |

TRIM.1I

TRIM. 1t

TRIA. IV
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Anexa 12.14
Situatie statistica a borderourilor expediate si valoarea timbrelor utilizate
'.:.\ {: D ............ F
2 (Centralizat er timbre
< Nr.Gt. | Numér borderou Data berdernn Valeare timbre
5 |
&
3
12
3
“3
7
21
2z
23
2z
23 Total 0.00
25
27 Bibliatacar,
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5. scop

Procedura implicd selectia titlurilor pe domeniile de interes ale utilizatorilor bibliotecii, achizitia acestora si efectuarea

decontului documentelor in urma sosirii publicatiilor in bibfioteca.

6. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se adreseaza bibliotecarilor de Ia selectia, achizitia si decontul documentelor, pentru publicatiile nou intrate in

biblioteca.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

LEGISLATIE

o |egea bibliotecilor nr. 334 /2002, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;
o legea nr. 199/2023 a invatamantului superior, cu modificarile si completarile ulterioare;

DOCUMENTE INTERNE

e Asociatia Bibliotecarilor din Romania, Bucuregti. Tratat de biblioteconomie. Vol. Il Partea I. Managementut
colectiilor si serviciilor de biblioteca. Bucuresti: Asociatia Bibliotecarilor din Roménia, 2014 B. Formulare privind
achizitia titlurilor

o  Referat de necesitate’;

e Memoriujustificativ;

o Notade transfer’;

o  Notd de fundamentare?;

o Nota explicativd®;

e Model comanda;

o Factura;

e Proces verbal.

! Vezi https://www.upt.ro/documente#documente-financiar-contabile
? Vezi https://www.upt.ro/documente#tdocumente-financiar-contabile
3 Vezi https://www .upt.ro/documente#documente-financiar-contabile
* Vezi https://www.upt.ro/documente#documente-financiar-contabile
3 Vezi https://www.upt.ro/documente#documente-financiar-contabile
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8.  DEFINITH §I ABREVIERI
8.1. Definitii

a. Document de biblioteca = reprezinta orice suport de informatie (tipdrit, grafic, audiovizual sau digital) organizat,
prelucrat si pus in circulatie de o biblioteca.

b. Furnizor = este o persoand fizicd sau juridicd (firma/organizatie) care livreaza bunuri, materiale, produse sau presteaza
servicii catre un client (o altd firma sau persoana), pe baza unui contract sau a unei comenzi.

¢. Ofertd = reprezinta propunerea ferma facutd de o persoana (fizica sau juridica) alteia sau publicului, de a incheia un
contract (vdnzare-cumparare, prestare servicii) in conditii determinate.

d. Factura = este un document contabil si comercial oficial, emis de un furnizor catre un client, care atesta tranzactia
comerciald.

e- Proces verbal = este un inscris oficial, redactat de o persoand autorizatd sau de o parte interesatd, care constata si atestd
fapte, acte juridice, dispozitii sau discutii.

8.2. Abrevieri

15BN — Cod international de identificare a crtilor, definit prin IS0 2108;
ISSN - Cod international de identificare al periodicelor, definit prin 150 3297;
(PV — Vocabularul comun al achizitiilor publice;

PV — Proces verbal

BUPT/BIB — Biblioteca UPT;

SAGPC - Serviciul Achizitia, Gestionarea si Promovarea Colectiilor;
RMF — Registrul de miscare a fondurilor;

RN - Referat de necesitate;

MJ — Memoriu justificativ;

NT - Nota de transfer;

NF — Notd de fundamentare;

NE - Notd explicativa;

DDF — Document de fundamentare;

ORD - Ordonantare;

DAC - Directia de Asigurare a Calitatii din UPT;

(EAC - Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din UPT;
5JC—Serviciul Juridic si Contencios;

SMC = Sistemul de Management al Calitatii;

UPT — Universitatea Politehnica Timisoara;

SPPC— Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor;

PO — Procedura Operationala;

ACQMRCTUTO1- Macheta de catalogare scurtd din achizitie.
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9.  DESCRIEREA ACTIVITATILOR

9.1. Selectia Documentelor
A. Selectarea titlurilor:

consultarea surselor de informatii referitoare la achizitia de documente: cataloage, librdrii, expozitii de carte,
baze de date on-line, etc,

primirea de propuneri pentru achizitia de documente de la utilizatorii Bibliotecii si/sau bibliotecarii de
specialitate;

solicitarea Cataloagelor de comanda cu titluri i preturi de la edituri sau furnizori de publicatii;

verificarea existentei titlurilor publicatiilor in cataloagele bibliotecii;

verificarea numarului de imprumuturi ale titlului respectiv {pentru titlurile existente in biblioteca);

prezentarea propunerilor pentru achizitia de documente Directorului Bibliotecii, in vederea aprobdrii lor;

B. Stabilirea numarului de exemplare:

verificarea numdrului de exemplare existente in Bibliotecd;

stabitirea numdrului de exemplare pentru achizitie, la propunerea solicitantilor (cadre didactice, studenti, etc.) si
cu acordul Directorului Bibliotecii;

nu mai mult de 1 exemplar la 7 studenti inscrisi la curs/specializare.

9.2. Achizitia documentelor cu plata

9.2.1. Intocmirea actelor pentru aprobarea comenzii:

o solicitarea si atasarea a 3 oferte de preturi de la 3 furnizori diferiti;

e adresasolicitare Editura Politehnica (Anexa 12.8, 12.9);

o completarea formularului Referat de necesitate (Anexa 12.10);

o completarea formularului Memoriu justificativ, dacd este necesar;

o completarea formularului Notd de transfer, unde este cazul (Anexa 12.11);

o completarea formularului Nota de fundamentare, dacd este necesar;

o completarea formularului Notd explicativd, dacd este necesar;

o atasarea comenzii propuse (Anexa 12.6, 12.7);

e scanarea si incarcarea documentelor pe Registratura electronicd, conform Manualului de utilizare®:

9.2.1.1. Referat de necesitate pentru achizitia de documente/produse/servicii:

Pasul 1:

Se completeaza RN conform instructiunilor, dar férd numdr si datd

Se semneazad de cdtre persoana care il intocmeste

Se ianumdr de inregistrare de |a secretariatul Bibliotecii UPT, dar nu se trece numarul pe RN

Se scaneazd RN impreund cu oferta, intr-un singur fisier si se salveazd pe Y:\DEZVOLTAREA
COLECTIILOR\ACHIZITIE\FORMULARE ACHIZITIE\{Anul\REGISTRATURA ELECTRONICA

Se deschide Registratura electronica si se fac urmatorii pasi:

e Sedeschide un document nou

8 Vezi https:// https://jr.upt.ro/jobrouter/login
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e Pasul3

- (and fisierul a primit toate avizele si aprobarile suntem anuntati, pe e-mail, cd s-a finalizat documentul

Serw gmrior

e Selisteaza documentul cu toate avizele i aprobarile si adaugam restul actelor in original;

o Inscriem actele in Registrul de predare-primire a documentelor (Anexa 12.20);

o Trimitem actele a Directia Achizitii publice, Directia Financiar Contabilitate, in functie de document;

Se primeste DDF-ul pe email si se semneazd de Directoru! Bibliotecii in format electronic, apoi Directoruf
Bibliotecii retransmite pe email documentul semnat elecronic, cu seful SAGPCin CC;

9.2.2. Expedierea comenzilor catre furnizori si solicitarea facturii:

e scanarea si trimiterea pe email a contractului in vederea semnarii si stampilarii de catre furnizor
e solicitarea facturii in format electronic (Anexa 12.12, 12.13), avand specificat pe ea codul CPV.
e primirea facturii si a RO facturii (Anexa 12.12,12.13)

9.2.3. Primirea comentzilor:

o verificarea corectitudinii actelor i a integritatii documentelor pentru eventuale reclamatii sau rapoarte
catre fumnizori

e introducerea facturii in RMF (Anexa 12.21);

o stampilarea facturii in original cu nr. de RMF si nr. de inventar aferente si stampilarea lor cu BUN DE
PLATA de citre Directorul Bibliotecii;

e retrimiterea actelor catre Directia Achizitii publice, Directia Financiar Contabilitate, in functie de
document;

e inscrierea facturii in Registrul de predare-primire a documentelor (Anexa 12.20), unde este cazul;

e Se primeste Ordonantarea pe email si se semneaza de Directorul Bibliotecii in format electronic, apoi
Directorul Bibliotecii retransmite pe email documentul semnat elecronic, cu seful SAGPCin CC.
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9.2.4. Decontul comenzilor:

o completarea Bonierului pentru receptia, unde este cazul;
o trimiterea documentelor la Depozitui central UPT / Directia Financiar Contabilitate;
o receptia publicatiilor.

9.3. Achizitia documentelor fdra platd

9.3.1. Intocmirea actelor:

o solicitarea unei liste cu titlurile ce urmeaza a fi primite (Anexa 12.14);
o verificarea titlurilor din Llista publicatii donate (Anexa 12.14), in cataloagele bibliotedii de catre
bibliotecarul responsabil;
o completarea Formularului de achizitie pentru publicatiile fdra plata (Anexa 12.2)
o  atasarea Listei publicatii donate (Anexa 12.14), undeeste cazul.
o selectia titlurilor donate, in urma verificarilor, de catre bibliotecarul de la achizitie;
o verificarea i finalizarea selectiei de citre directoru! Bibliotecii;
o stabilirea valorii de inventar a publicatiilor fard plata, unde este cazul, in functie de:
- tipul documentului
- pretul pietei/anticariat
- valoarea bibliofila
- valoarea informatiei
- interesul pentru domeniul acoperit
- existentul in biblioteca
-noutatea informatiei

9.3.2. Primirea documentelor:
o verificarea documentelor conform listei aprobate de catre Directorul Bibliotecii;

o verificarea integritatii documentelor;

o trimiterea Scrisorii de multumire pe email sau tipdritd;

o efectuarea i tipdrirea Procesului verbal de inregistrare {Anexa 12.15) a publicatiilor intrate fara platd;
o alocare numar de Proces verbal de inregistrare (Anexa 12.15) a publicatiilor intrate fard platd in

Registrul de intrari al Bibliotecii.

9.3.3. Trimiterea la Serviciul Contabilitate a documentelor fdra plata in vederea inregistrarii lor:

o introducerea Procesului verbal de inregistrare a publicatiilor intrate fard plata in RMF (Anexa 12.21);

o stampilarea Procesului verbal de inregistrare a publicatiilor intrate fard plata cu nr. de RMF si nr, de
inventar aferente;

o trimiterea documentelor la Directia Financiar Contabilitate.

9.4. Inregistrarea documentelor achizitionate in programul de biblioteci Aleph 500

9.4.1. Activitati preliminare comenzitor:
A.  Furnizori:
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. Y, i i a: ) . S 0 B3
o sealegeFumizori- (¥ Furnizeri din fereastra Administrare] & amodulului Achizitii/Seriale *=* ;

o sedeschide un furnizor nou de labutonul ~ ®¥

e se completeaza toate ecranele pentru furnizorul respectiv;

1. Furnizor Info t i 2. Furnzer Info 2 i g 1
_—I Se trece codul afereat
furmizofutur, ¢in lista ge e W

Data deschderss jososna -

A, Tursizod
Camisgaior: [ o > ==

»':"‘ v . N
Cod Fornionts I = 1 Se completeazs doardacd est®  |Eps et pt, o3
aazul lfu
Coa furnzer EDI: / —fumzer ECI: ] |:]
Cod adfonal i i compieteazd cu
pumele/denymirea furnizesulyi

Nurea fornior:

Stuate furnizor l @“"Wﬁ_ tada fureorsit: | o &_‘_

Yara == Se aleqe din fista desuiant3 j Se afege din fista
N —==== — L ensani ol
Tpumaterains | x‘,:‘;* Se trece ta13 fumnizoroli j de imbs
Nots: [ - ;

_ - ! Setrece fipud materialutui fiveat de fumlzm‘}—

| St completeazd doari cazdeensie |

1. Furnizor Info 2, Furrper Info 2 } 3. Rurnzor 1pf03]

iR

[ S— —
e Selrece mﬂtuE bancar d fumlznmlm de msnoqmﬁt j

Camt Nr. {M): [ i
Cont Kr, {5); | ————— ﬁmc& contuk bancar al furnizonlut desenale j
Bancs furnieruuh | [ Setace numele banc fumizorului

' e i S

Meneda 1 ] il Moneda 3: I - M
Monada 22 | [E] Moreda Se adeap din fista derafanta ]
Pericads; ' Procent pericada: I 02G
s ey I m ateqe din fista derufa nr&j

e & o anii f_'vi T — T
Format scrisoare I Metada de treters 3 52 ; E_Pj-k_l Seaieqe i lsta &rulantaj
Liskd format: \@W\r&ﬂ'mﬂ ' & e

N Se aEeue dm fista derutantd 1

Seateqe din fista dﬂui&ﬁ!ﬂf ESe alege din lista .anta
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1. Furegor info 1] 2. Furnor Info 2 3, Furnizor Info 3 } = }

Sorec 4 T S st uece e persoanei de contact j

Contact 2: e

= Setrece numefe persoanei de contact j

Contact 2z Se trece numete persoanei de contact J

l
Caract 5: [ 7 Se alege din lista derulantd E[ Atagat 'z el | m
I
Liwrara t {&SQH r Intarzere ivrare 1: Ik _/ \,

Cantact 35 |

Lizrare 2 {aC3H irt3rzere Fvrare 2: | 0 %, Setrece nr. dezile acceptate -
] LUCHIPUUILSENES, Se alege dinlista
Livrars 3 {ACQY: [ E; caintarziere la livrarea derulanti
- comenzii
Livrara 4 {SER] t —
Livrara § {(SER}
-
i Sealege din lista derulanta T
o sesalveazd descrierea furnizorului:
)
Adrane farntiae e s g xf
e Hrtvmall goreanchi ‘} R ARresd recannretn "E 1 Autread iy \§ A Ao revwende }
5. [\dcwss €0 } ',1 \
FY ’ \ AR - . U
e [ rm‘f v ¥l E§§ [ Am] acs | 1
Advcesd: ¥ \ Bae Rezez s » " e f ’ {% 1 i
— T [ R 7] &1 e
Sempletméfuadxesa frrec usuns Qf Lesana i @ \"', }
fumzardifa afese it | pomom ] g | e \
comenzike y = . e
= = § Se tampleteazd cu adresa | Se completeazs u adses Se completeaz3 cu adres3
jean furnizanifui 1a care setrimit || Furnizorufui & care se fat furaizosnulut 13 are se 3¢
s reckamatiile o platiee retunasie
= e i 4 SR s | »
Toafe s ‘] H
Tan i S ALY
Eorems Pearoea secanugmrs -[Ezg
Acdresd IPARL - r— == |
Natd: = - | arvare |

o sesalveazd adresa furnizorului.
B. Bugete:

o bugetele se deschid anual;
e lainceputul fiecarui an se stabilesc bugetele pentru anul in curs;

o sealegeBugete. (1 Y32 gin fereastia Administrarel U amodulului Achizti/Seriale ;
o sedeschide un buget nou de la butonul .. Z%%___;

o secompleteaza toate ecranele pentru fiecare buget in parte;
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S trece codul
afesent !
bugetufui, %bug 2. Irfermat z ot < =
3 four?:a:di;; : i pht <t 1 I ! Setrece
——— deparamentulvipul de
W g f‘\‘ [ i St I ———— meﬁaerial tacare sepﬂ
Nume sxdern: \\ | \\ utitizeazd bugetud J
Codulbugstuss:
Buget ganera: l B § Foosegte bugstu gerera: penfru @po e =
Tipu. ae bugeh: }c 'B Nume: =" e ST T
Vaod da a2 / ko [ L ' buqelu(ur
]
Va2 pand 2 / " I8 — | A l — Setrece codul
f = o -—\‘-1 pemuiui geup
Stuata bugetuif ."' G A, i P de bugete
w0 [ = I\ —— e e
wom2 /| [ Seategedin | t N
= p lstaderniant ||\ R caldel Tk
Se compieteazd doar In cazul unvi Se afege din ﬂsta grup de bugete
ubbuget Apeuiantd S ——
tm—iir - -
1. Inforrsd buget T 2. Informat buget ] | | |
Coa obiect:
mitol I~ Exmemat i procente
[ Marusces + Coact? Arbive” GENERAL {2023} I Lirsts a sub chalt emite
[ Menograf~SENERAL {7030] | ' '
O Morcgref tpsrts (731} ggstanua
D Morcgrsf Audo-Viua's {7035 . \\;:—::‘\
== !,- 3res {7051 o b o P
Sariyz £parite | FOBE, B - : —
[ postais te7om \ _ Se bifeazd casuta pentru e buget
. anuat
\._‘_. <
s I o Se bifeazd c3sufa necesard tipului de '
R uS N . materia! aferent bugetule
Max.pestelsub chety a: | om0 .~ -
e sesalveazd descrierea bugetului anual;
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L. Informay bugst 1 ] 2. Informatf buget 2 i 3. ¥ang i 4, Tranzact] M!

Bitl. Centrail
Oeb:. E=are
[0 eti Macanc2 :

Ost. corstrug® i
Ost: chire

D Bb: Coagu

Eb. FIH

=
5e bifeaza fiblioteca pentiv care se pot face achizith din bugetud anual

PR

e sesalveazd descrierea bugetului anual cu sumele alocate.

9.4.2. Descrierea bibliografica:

o se face din modulul (atalogare & aprogramului de biblioteca Aleph 500;

Nwwtiee [T W T T secomoleteass SBN-uSSNG |

S = _ﬁ _ Secompleteasd Titi _’}
W B . e - VITVNG
R A\ e e Ty ! Se completeaza localtatea, eciturs, anul

R g = ——ma

e TN | Secompleteass descriesea frica

) T, e
i% \ ] Se complereaza merfiunea deserie |
]
i

rs:{empieteaza alti autort

e sedeschide macheta ACQ.MRC(TUTO1) si completeaza datele conform imaginii de mai sus

9.4.3. Deschiderea comenzii:

o sealege fereastra Comanda din 21 modulul Achiziti/Seriale ':’-;
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i 1 W 2
b = = L

et T

B o |‘_ s alege . ' A —j
— e —

- 3
7 S¢ akege sertal pentry reviste, Ziare, docimente alectronice i se@

o completarea datelor se face conform imaginilor de mai jos:

i
H
[
1
‘
1
i
i
e

i s AT
_ih {3mp completat automat
. s o cmemrt

]

Camp compietat automat din descrierea bibilografica

E — = et :
| sealege NGNS dendants IE LA - sedsqe AS¥inTisadertiants |
> 3 - : /'f;»__;-'" _"::____"—_:—P- — -
| Seateqe din istadertanes - R =
A8 ED ff"/l Se alege din fista derulantd |
pe I el

—— .

DT D Sealeqedinfista derulantd |

- %
. L
L] B -
- - — e — 4
1 <
- ERE
W ek conmend: 9y —— ——l EE
Lty
X I $¢ Siege M It derlilanta codut furmdraruitn
i e —
. “A . “
<33 2R AN, i |
T ndotie guse (la |
/
w "’
i |
- - 35
£
ite i B e
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'.::_ e g i »
- B TR e SR ) — - 2
e et
| Seteqe numared de exempate achizonat
e e [ f;@;‘*;{"“'t“--
| trece pretut per exempiar \ / improspstarepentre a se
L 9\‘“_3._, 4 -\ [ | Saneewdnon { fate caleutul vatoric
\ \\ “ . revistelor ~
B B N e e
L - IV - Se aleqe coleqiadin fista derlantd e
\\_‘N ol £ ’3’::‘3,:'__ - — .
| sedtegetugeruion st dervanyy |
e
e seopereaza sosirea documentelor
: —— — - =

9.4.4. Deschiderea facturii:
o seface dupd receptia documentelor;

o sealege fereastra Facturd = din modulul Achizitii/Seriale *";

3 .
introduce | - ‘X o
coded L H e 52 :

r
: _— h :
furpizorfl L < v a T, inuodice - :
o ! fmes o NEGE = s J
R ‘ | aurRy . - -
— | Se qeazs factim
R generatd

bl ]
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ATy

< Taua

o = % S2 completeazs confarm
u informatilor din fcturd ; 2
¢
A 4
i
| Se dscahie ! iy ol ) 7
linflede [ .. SRR e e e i ol el
| Rdud "
Se trece
nuindsas d2
comands
i | Se completeazd conform
o | Informatifios din réndurile din

i facud

9.4.5. Deschiderea abonamentului in cazul publicatiilor periodice:

e se alege Abonamente [S] Exemplare/Abenamente gy foreastra Comands a modulului
Achizitii/Seriale **";

i

amian e

S

i Moasarsie 3
(13053 bt g ——
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> completarea datelor se face conform fiecdrui abonament in parte:
a. Fereastra Abonament Info.(1).
o Biblioteca filiald — se alege din lista derulantd biblioteca filiala la care urmeaza sd mearga
periodicul
o Deladata }de a ce datd si pand la ce datd este valid abonamentul.
o Pandladata
ftem-ul va fi creat automat pentru acest abonament doar dacd data primului numar se gdseste
intre aceste date.
o Statutul exemplarului — se selecteaza din lista derulanta. Va fi generat automat la toate
ftem-urile abonamentului.
o (olectia — se alege din lista derulantd, in cazul in care biblioteca filiald are definite
colectii. Aceasta va apdrea automat la toate item-urile.
o (odul furnizorului — fumizorul se selecteazd din lista furnizorilor. Este obligatoriu de
completat pentrua putea face reclamatiile automat.
e Nr.comandd - se poate selecta din lista derulantd, dar se poate trece si manual.
o Tip de livrare ~ este metoda de livrare a abonamentului. Se selecteaza din lista
derulanta.

b. Fereastra Abonament Info.(2).

o Prima reclamatie

e Adoua reclamatie bcestea completandu-se in functie de frecventa
o Atreiareclamatie [ publicatiei

o Reclamatii J

o [liminare rutind — se completeaza cu codul 07 Mentine un an

9.4.6. Deschiderea sablonului in cazul documentelor periodice:

o se alege Sablonul LPISzalen (patiem gin fereastra Seriale = a modufului Achizitii/Seriale

.
«'s
.

11 ) o [l bt

T e

.
=4

- s

> completarea datelor se face conform periodicitatii fiercdrei reviste:
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Fereastra 1 este Informatii i contine urmatoarele cdmpuri:

An (Cron. i) - contine anul pentru care se deschide planul estimat. Trebuie s contina neapdrat patru
cifre (ex. 2006), care arata cd votumul incepe de fa inceputul unui an pand la sfarsitul lui. Dacd se trec
doi ani cu liniutd (-) intre ei inseamnd ca volumul Tncepe la inceput de an i se termind in celdlalt an.
Daca se foloseste bara (slash, /) aceasta indica cd volumul incepe intr-un anumit punct din primuf an si
se termind 12 luni mai tarziu in celdlalt an. Este obligatoriu de completat.

Volum (Enum. a) - contine numdrul volumului de pe acel an.{Ex. dacd abonamentul incepe cu volumul
16 pe acest cdmp se trece numdrul 16). Dacd periodicul nu are volum se trece caciulitd (/).

Numdr {(Enum. b) — contine numarul primei publicatii.

Parte (Enum. ¢) — contine partea publicatiei, daca serialul este astfel organizat. Cdmpurile Volum si
Parte pot fi completate si alfabetic, dar doar cifrele vor fi copiate automat.

Datd — contine data aproximativa la care este publicatd prima fasciculd. Aceasta datd este baza dupa
care se va calcufa data aproximativd de intrare pentru fiecare fasciculd i pentru reclamatii.

Toate volumele noi — acest cdmp determina cate volume se publicd in perioada calendaristica. Se trece
dfra (la cat timp vrem sd se schimbe nr. volumului), si se selecteaza din lista derulanta forma
calendaristica.

EX.: Toate volumelenoi 1 Y (asta inseamnd cd va trece la volumul urmdtor dupd 12 luni)

Toate volumele noi 6 M (asta inseamna cd va trece la volumul urmator dupd 6 luni)

T A
™M Lury
W Saptarnani
D Zile

Toate numerele noi — acest cdmp determind cate numere sunt publicate pe o perioada calendaristica.
Se trece cifra (la cdt timp vrem sa se schimbe nr. publicatiei), si se selecteaza din lista derulant forma
calendaristica.

EX.: Toate numerefenoi 2 W (asta inseamnd cd va trece la numdrul urmator dupd 2 saptdmani)
Toate numerele noi 1 M (asta inseamna ca va trece la numdrul urmator dupa 1 lund)

Al
M Luni
W Saptamani
D Zile
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o Numere per volum — acest cdmp determind cate numere sunt incluse intr-un volum.

o Numere per ciclu— acest cdmp determind cate numere sunt publicate inainte de a incepe din nou de la
1. De exemplu un lunar dupd 12 numere incepe din nou de la 1. In acest caz ciclul va fi 12. Daca
numerele se continud se introduce 999.

o Descriere— acest camp contine 0 machetd care determind textuf ce va aparea in acelasi cimp din item.
$Y - pentruan
$V - pentru volum
$1 - pentru fasciculd
SN - pentru nume
$D - pentru data

e Aditional se pot introduce cuvinte, abrevieri, punctuatie i spatiu.

EX. : introducem : Vol.$V,n0.%1,(5Y) va apérea :Vol.3, no.2, (1998)
introducem :v. $V: n0.S1{$Y:SN) va aparea ; v.3:n0.2(1998:Apr)

o (Codul de SN seintroduce pentru a aparea ceea ce s-a trecut in fereastra 2.Text,

o Dadd acest camp, Descriere, este lasat gol sistemul va introduce automat SY $V $P $1 (an, volum, parte,
numar), fara nici un prefix.

2.Text
Se foloseste text pentru a descrie un numar. In general aceste cdmpuri includ cronologia, cum
ar fi o luna sau un sezon.

EX.:lan. Sau larna
Feb. Primavara
Mar. etc. Vara etc.

9.4.7. Reclamatii:
o se fac catre fiecare furnizor in parte, in cazul nerespectdrii conditiilor din contract sau netrimiterea la
timp a publicatiilor;
o reclamatiile catre furnizori se fac de la butonul “ dinmodulul Achizitii/Seriale;
e  setrimite reclamatia pe email furnizorului.

10. RESPONSABILITATI

e Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri operationale.

o Seful Serviciului Achizitia, Gestionarea si Promovarea Colectiilor verificd implementarea acestei proceduri
operationale.

e Directorul Bibliotecii verifica prezenta procedura operationald si dispune actualizarea acesteia ori de cate ori este
nevoie.

11. INREGISTRARI
a. Inregistrari asociate in mod direct procedurii
1. Lista de difuzare a procedurii — cf. Cap. 3 din aceasta procedurd;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din aceastd procedura.
b. Inregistrari generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor si a procedurilor asimilate apartinand SMC din UPT - Anexa 1
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12. ANEXE
Anexa 12.1
Diagrama de proces
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Anexa 12.2

Formular propuneri de achizitie

Formular propunere achizitie

Autor

Titlu -

Titut cartil solicitatz

Anul editarii

Editura

Pretul cartii

Protul unui exampiar de carte

Nr. exemplare

Cate sxemplare doriti 33 se achizitionaze

ISBN °

Nume, prenume

Numete persoanei care seficitd achizitia
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Email
Functia

Functia definuta in cadnst UPT

Nr. telefon

Comentarii

Ok
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Anexa 12.3
Formular de achizitie pentru publicatiile fara platd: Formular donatie directa
BBLIOTECA UPT
Str.Vasile Parvan nr. 2b, Timisoara, Roménia
Tel: ++ 40. 256  40.47.25
Web: wwwlibtarv.upt.ro; E-mail: buptd upt.ro
Nr. Data:
Formular de donatie
Subsemnata/ul donez Bibliotedi UPT un numar de
pubficatii.

|

In vederea trimiterii scrisorii de multumire pentru donatia oferita, va rugam sa completati urmatoarele date personale:

® numar telefon

e email

Pregat, Prmit,
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Anexa 12.4

Formular de achizitie pentru publicatiile fard plata: Formular donatie cu intermediar:

|
BIBLIOTECA UPT

Stz Vasile Parvan nr. 2b, Timigoars, Romdnia
Tel: ++ 40,256 £ 40.47 25

Web: www litrary upt.re; E-mail: bupt@.upto

Nr, Data:
Formular de donatie
Subsemnata/ul donez Biblistedii UPT, prin intermediul si v
participarea nemijlocita a doeamned/domnului un numEr de publicatti,

in vederea trimiterii scrisorii de multumire pentru donatia oferita, va rugam si completati urmatoarele date personate:

®  umar tefefon

e e-mail

Predat, Pami,
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Scrisoare de multumire pentru publicatiile fara plata :

Stimate/a Domnule/Doamna

Suntem onorati sd incudem in colectiile Bibfiotecii Universitatii Politehnica Timigoara

cartea/cartile 0 cane/car

Apreciem in mod deosebit donatia oferita si suntem pe deplin convinsi (a acest/e titlu/uri isi

va/vor gasi focul potrivit in biblioteca UPT, oferind tuturor cititorilor informatii inedite despre

Cu muftumiri 5 deosebita considetatie,

Director Biblioteca,
Dr. Ing. Agneta-Elisabeta LOYASZ
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Anexa 12.6

Model comanda: Carte

COMANDA PUBLICATH

Biack (as Books

Str. Nicutae Sebe nr. 1, BL W2, 5¢. A, £1.7, Ap. 3%, 030405, Bucuyesti, ROMANIA
Buguregh, ROMANIA

{U1: RO27672109, #s. Reg, Com: J40/ 10664/2010

1BAN: ROS7EREZI035069XXXG12630, rezorerie sector 3

Stimat doampd damn,

Yarugam sd ne avett In vaders cu comapda la pulticaile din fista e mal jos.

Plata se ¥ face din ol Aostry, ka primirea publicaflor.

¥4 informiam: G Serviciut contabil at U.P.T. plategte faciuple agetilor economid numa I contirite acesiora deschise la Trezorerie,

Ho H: wm . Agmg _— mj “ tssanssu Hr n e Preg “m -
o R

Total ex.: a

Total Lei: 000

¥a mutiurmi peatry colaborare.
irector,
Dr.ing, Agneta-Bisabeta LOVAS
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Anexa 12.7

Model comanda: Reviste

COMAHDA PUBLICATH

UNIVERSITATEA POLITEHNICA
TIMISOARA,

BBLIOTECA (ENTRAEA
Stz. Vasite Parvan nr.28, 300223
limisoara
Tel: 0256/404.762
Fax: 0256/404.711
e-mal: biblietecaaupt.ro
{ONT; RO22TREZ621564601X000505
trezoreria limtsoara
(ODFISCAL: 4269282

Editura Pelitehnica

B-diet Republici nr.9

300159 TRAISOARA

Hotar. 11£11.11.1920, Ro 4269282

Frezoreria RO3BIREZ621500300000210

Stimat doamng/dosn,

¥ rugdm 54 ne ayeN 1 vedera v comanda la publicatile gin fista de ma Jos.

Plata se va face din contut nostyy, fa primirea publicatiifor.

Vi informam & Serviciuf coatabil al B.P 1. pliteste facturile agentior ecenomid numa in conturife agestors desdhise 12 Trezorerie,

LU Mee P Vol

Vi meltumim pentry colabarare.
Director Bibfiotecy]
Dr. Ing, Agneta-Eksabeta LOVASZ
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Adresa Editura Politehnica; Carte/Reviste

Catre,

Editura Universitati Politebnica Timiscara

Prin prezenta, Biblioteca UPT soficita achizitionarea titiurifor din tabelu] de mai jos, in vederea bunef desfasurari a activitatii info-
documentare din cadnd] biblioteci.

Nz. Auterti [ Titlul/Titiul periodic, nr. | Anui Peet | Nrex | Biblioteca @ Valoare
—— |
aparifiei | Jex. e I totala

. |

Total ex.:
Total Lei:

Va multumim pentry calaborare.

Birector,
Br. Ing. Agneta-tlisabeta LOVASZ
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Adresa Editura Politehnica; Materiale

Ciue,

Editura Universitatii Pofitebnica Timisoara

Prin prezenta, Biblioteca UPT solicitd achizitionarea matetialelor promoetionale din tabelul de mai jos:

NG | Denumie

{antitate

Pret/buc.

Va multumim pentru colaborare.
Directer,
Or. [ng. Agneta-Hisabeta LOVASZ
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Anexa 12.10
Referat de necesitate
£ diteint Aprobat wizat
REBLIOTECA UPT Recnc” Director Fins~C'ar Sontazs
Arvicot bugetar l J Cant hancar ] I
COMTRACT de CERCETARE / ALTE PROIECTE REGEE de CERCETARE SPOMSCRIZARE USTA DE lNVgTIT!F
VIZAT THRECTIA ACHIZITY PUBLICE
Produse Servicii Lucrdri de investitit Reparatii curente
REFERAT DE NECESITATE
pentru achizitii publice de: produse / servicii / lucriri
1. Necesitatea / Otiectul contractuui: | | Saiicit I | T oa ] '] m |
Dernwrnirea achizitiei Pret unitar Vak
produselor / serviciilor/ lucraritor UM | Cantitate | fara TVA | caTVA fara TVA cu TVA
B f] “ T i 5 =

_!_. Cantinuars in Arzxa la Refzrsti | de nzossitate |paging 2f

12. Argumentares necesitatii - ¢ L[ ]

| 3. Tipul contractutiz | | | Produse | | [ servici | ] ewcrari I
_! 4. Sursa de finantare: ] Venituri propati ]
|scodepv | | R |

1
Valoarea estimati a achizitiei publice {fard TVA) este de: |_ |

Procedura aleass pentru atribuirea conmractului de achizitie, conform Programufyi Anual de Achizitii Publice este:

I |

VIZA DE COMPARTIMENT SOUCTTANT / INTOCIWT SERVICIUL ACHIZITH PUBLICE |
Numele si grerur-ele Semrstura Numeaie sl gransmele Semirsturs Aumeta sioranumaie [| Semratura |
riog IVAST Agne©® S (a2 |
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Arexa i3 Referatul de necesitate:
Pre| unitar Valoarea
Descrierea necesitatii UM | Cantitate | fara TVA cu TVA fara TVA aTva
B = ] 4 ® 2
Totat

SOLCTANT,
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Notd de transfer
Tmiter b Azrotas th2at
Bibilioteco LIPT Recwor Dirzctor Franciar Contak

Se transferd suma din contu de cheltuieli:

n contui de venituri:

Venituri proprii f Finantare de bazi

Contract de cerratare

Regie de cercetare

Sponsorizare

NOTA DE TRANSFER

V3 rugam 53 aprooati transferarea sume’ de: ‘

reprezentdrd contravaicarea serviciilor de: 1

necesars peantru:

aprobat conform | :

b e e

Sursa de fantare a actiuniifactivitats:

CONDUCATORUL ENTITATE / TTULAR COMTRACT CERCETARE/REGIE

SOLICITANT / INTOCMIT

Nur~e'a si prerumale

Semnaturs

Mumele s prancrele Semnatury

Dr.ing. Agneta-Elisabeta Lovasz

Carla Suhaida
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RO - factura:

VANZATOR
Hume

He Biegoware
Intoimsts jutidicn
Denunmire

Kentbeatsr 16
ANUNCAONN TVA RCI02I042
Stioka - i, MU TIR SLARA SR, MGLSE DCSOSAITIR.SS, SIMESA 5

RO eFactura
Nt facura Fasitn
Codul Wpula 3
Datz aphere

Data seaderts

Anexa 12.13

CUMPARATOR

s TATES POLTERATE TMIZ Tuls
s mzegistae

Dznurni: PRLITERN 14 TORARA

Wentficyr 328
wentiteacr ks
Srada 3 veim D

Ons T wscie

Qras  Tavisound Cod
Ced Regiune
Regem 50 TM Ta>
LEFY 20

TOVALRET VRTOARE TRVALA Tara TR VALOARE T&VALA TOTAL TECUCERD T®VAL TAXE SUREPLATR ZALDRRETE"

NA SOPTCTRENTARE ROTUMJIRE
9695 5736 388 | o
TFOTALPLATA ™ L et e e T T e T i e e R e ey e et s R
TOTAL TVA TR
Detaliersa M2
Cotwl  eitegonial daS Comtfa
Bzt ek Ynlezre TEh  Codd meitiadusbot ek scutn
#8530 T
i unie sl arcen wined s Bl rvet & Woneds Tontitote de baza  Cardats Gl
Priveroent wids 1IN RS

% REVITHE LUNARA SASA WCRC ST FARTNER o00 S00F STR 13365722 i C = 3 =

Insixuctiuni de plata

Explical priviod mslcaipeatin S0
F 30 6TRLRCN IRTGSXF 223891
Batit, a T2GREL . 3y A

Fid

Fica Cove € o st 5 2
Expiicsh privind mmstapned 1¢
Fir son -t 13
Neia 3

534
ATIALZA L2002

Lista donatie

N (it Titlu

Autor

| Volum

An

focalitate

Anexa 12.14

Editura ISBN/ISSN Pret
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Anexa 12.15
Proces verbal de inregistrare a publicatiilor intrate prin schimb sau donatie:
Str. Yasile Parvan, nr.2B, 300223 Timigeara, Romania
Tel: ++ 40.256 1 404.725 ; Fax:++ 40, (256 / 404.711
PROCES VERBAL Ar. ......din .o
de Inregistrare a publicatiifor (CARTI) primite de la
e e T i el
2

Total ex.:

Total Led:
Intocmit
Bibltotecar,
Avizat,

Sef Serviciy Adhizitia, Gestionarea i Pramovarea Colectillor
Carta SURAIDA
Aprebat
Director Bibliateca UPT,
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Anexa 12.16
Proces verbal de inregistrare a publicatiilor pierdute si infocuite:
Str. Vastle Pirvan, nr.2B, 300223 Timisoara, Reminia
Tek: +-+ 40. 256 / 404.725; Faxc-++ 40. 0256 / 404711
PROCES VERBAL . ........din
de inregitrare a publicatifior (CARTI) primite de la CITITORI- cirti plerdute i inlocuite
Titl ISBRASSH An Hr. ex. Preg Noti
Fotad ex.:
Folad Lei:
Tatoamit
Bicliatecar,
Avizat
Sef Servichs Achizitis, Gestisnares si Promovarea (oleqiilor,
€aria SUHAIDA
Aprobat
Director Bibtiataca UPT,

Dr.ing. Agneta-Elisabeta LOVASZ
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Proces verbal de reviste intrate prin schimb prin schimb intern:

Anexa 12.17

-y =
| Seimns
PROCES VERBAL Nr. ........ din ——
! clesineqist v a pulsbiatiilon porice i Jin o B it
:__(ou fithul Anul Yol. Fasc. | Pt/ [as:.[ Partencr Fumizor ]
l —
|
I
|
i
i
I
T0TAL ar. fasc. + valoare venfaK| 000 ko
101 - lei
Tt
Bildivtesar
LIRFATS

Apmibat
Pt il a P [
De.irr. St fi) 1A% AT

St Gevicin ehizitia aestionara i fomoesana b ik
Caly SUHA TS
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Proces verbal de reviste intrate prin schimb prin schimb international:
Wt
ly=] s
PROCES VERBAL Ne. —....Dil...r e .
e priseenilesbines himb il smatsnal
Cota | Titlul | Al Yol | Fast. | Pret/fax. Fartener  lurnizor
[ T |
| ——
| |
| |
|
) |l ,-_ |
| |
TOTAL nr. fasc. + valoare L fax | 000 i —l ]
[{0] . ]
Tutes mit
Rifiliodss. 51
Seinat
[ | Set Servis i S hisitia, Destionaes of Fromessani (oles ik

Aat
Lot Ritlicte (41T
L), et Hisaticta LUS 257

Catla SIHES
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Decont
[ DECONT DE CHELTUIELI B e o

pentru cheltuieli diverse

Ectitatea sofic tantd:  BIBLIOIECA UPT
Solicitant:

Denum sea achizitiei:

A. Avans primit: —|— 0,00 lei

Detalierea cheltuielilor

Nr. DOCUMENT Valoarea
crt. Furnizor Fel Numar Data | fei)
1. Factura I
Receipt
8. Total cheltuieli I 0.00 let
C. Sume de restituit / de primit [A—8 ): ' 0,00]lei |

RECTCR, CFP, VERIFICAT,  CONDUCATOR ENHTATE, iNTeCMI,
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Anexa 12.20

Registru de predare-primire a documentelor

Anexa 12.21
RMF — partea | INTRARE

& . &5 ¥ 5 H L 3
! 0AaTA iN INVENTARIATE [
1 An/ Numariotare! ~ PROVENIENTA DENUMIREA, NR. | TOTALUL DOCUMENTYELOR DIN STOC I - MENTIUNI
> INREGISTRARI! ) | SIDATA ACTULUI CANFITATE VAIOARE OF LA NUMARUL 1A NUMARUL
¥ 2 033 | Donatieteze aedun:] PV 12018 1 30.00 677.4i2 I °
1 E] 19.0.2018 Donatia Sivla Claca | PV /2018 2 40.90 677443 { 677.414 3
——f RS : B0 A
5 3 10.0:.201S | Oonaiwe Mareei Nwd | DV 32018 5 125.00 677415 677419 { — $.%
[ a | 10.52.2018 Donatie Hona Motk PV 47918 1 3520 677430 L. £
™3 5 16.32.2058 Donate Dan Datind PY 2016 1 306.66 §77.421 |
! = - 3
- 5 | s oPEsEd | svelps L] 295.0¢ 677422 | 677.481 i i«
H 1
& ? 10.58.2028 | Donatie Horia Mot °V72018 l = A 25.96 677.342 -
i
1w 3 10.51.2618 Donatie AN ASCR | RV 82018 | 3 .00 877,343 627.345 | | BT
11 2 £3.2.12013  Dundreade .nsﬁllau oveime - 1 3 9.8 67236 I . BT |
a =" > i + T
123 Hg . Ba8l26:3 . siefan celdters v 106/2018 13 t 5.0 §72.247 1 =«
—ﬁ—‘“—!-lgmrﬁmrd!n" L T T T
= i 11.3:.2¢18 dixPetro-an: PV 112018 T | 153.75 677.448 677,454 3
18 13 15512008 Donifieson ou%j.u P a2r 1648 4 200.96 $77.455 672.458 L3
1% 13 I 17.01.2048 i_ Afsanexjordi PV 13,2018 4 33500 677.459 577.462 [3
ST,
cF | 3 17.31. 2638 Teansitvana din PV 1372018 2 36.00 | emaa §77.464 [
D T XRATT WSS |
17 5 Bz Braidzan | BViS/0s8 i 2000 | €77, 365 677473 ¢
15 6 18.2.2012 | DocalieTeze Reriorar’ PV /2018 2 25.00 677378 t
12 17 29.5..2038 ite- dio PV 1702018 4 30.00 677475 . 13
i8 23.21.2018 Sching 8CU d:iy Clug vigheie 2 30.00 677478 677877 L3
¥ i 24.6:.2618 Donatse ;0an Suea PYISIIEIS ] 30.20 672.473 c
&2 B} 31322018 Donatie Neia Plavos:y Py m/2018 0 237.00 §77.472 677.433 c
= MY 31.5..2018 Donghe Stendaxie PV 23048 2 62.40 $171079 S171103 S
24 7 o3 G1.02.26:8  |Domatie 2eza Bectorat PV 2242618 1 35.90 677.499 ¢
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Anexa12.22
Registrul de intréri documente al Biblioteii
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Anexa 12.23
Centralizator PV intrari donatii, schimb
h. i e
j= 5

CEMTRS LIZ2 TOR
P e intrare apatbdicatiiber prin donatitsi s himb intgm si internaticnal

Hr. it Dnimige [ He f¥ Data Py Hr.exemplare | “abiarsaintrand
[} 1 2 3 4 S
1
2‘
TOFAL 0 0.00
Irtucrnit
Bikliatzcar,
ayizar
Aprabat Sef Sepdiciu Achizitia, Gestionarsa si Promavarea G2 ctiiler,
[iretar Bikdintzca UPT, farla SUHAIDA
Ur. iy, Aqgnata-Elisabeta LOVASE
Aprabat

Directir Directia financiar contabilitate

o, 4na-Silvia Jurchescu






